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บทท่ี 1 
บทนํา 

 
1.1 ความเปนมาและความสําคัญของปญหา 

ฝายการเงิน  มีบทบาท หนาท่ี ความรับผิดชอบ เก่ียวกับงานการเงินการรับการจาย เงิน
งบประมาณ เงินรายไดและเงินรับฝาก ของทุกหมวดรายจาย การรับเงินนักศึกษา งานเงินยืมทดรอง
ราชการ จากเงินรายไดของมหาวิทยาลัยฯ/เงินยืมผานบัตรเครดิตราชการ การนําสงภาษีเงินได                      
หัก ณ  ท่ีจาย การนําสงเงินประกันสังคม ใหกับบุคลากรของมหาวิทยาลัยฯ และผูประกอบการท่ีเปน
บุคคลภายนอก งานควบคุมดูแลการเก็บรักษาเงินสดยอย บริหารเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี และงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย      
 งานการเงินเปนงานท่ีตองปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ.2562 (หมวด 6 การรับเงินของสวน
ราชการ) ใหใชตามแบบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด มีความรับผิดชอบในการกําหนดเปาหมาย ทิศทาง 
ภารกิจงานการเงิน เพ่ือสนับสนุนการบริหารงานและการดําเนินงานดานตาง ๆ ของสวนราชการท่ี
ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกันโดยคํานึงถึงความมีประสิทธิภาพ ความโปรงใส ตรวจสอบได เอกสาร
หลักฐานการรับจายเงินมีความสมบูรณ ถูกตองครบถวน เพ่ือใหม่ันใจไดวาสามารถนําไปสูการปฏิบัติงาน
ท่ีตรงตามเปาหมาย วัตถุประสงคและสอดคลองกับนโยบายของสวนราชการ 
 ตามท่ีภาครัฐโดยกระทรวงการคลังไดริเริ่มและผลักดันแนวคิดระบบการชําระเงินแบบ
อิเล็กทรอนิกสแหงชาติ (National e-payment) เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงานรัฐเปนไปอยาง                    
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยการนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาพัฒนาการบริหารงานภาครัฐ                        
ท้ังดานการจายเงิน และการรับชําระเงิน เพ่ืออํานวยความสะดวกใหแกประชาชน เพ่ือลดความเสี่ยง                    
ในการพกพาเงินสด อีกท้ังยังเปนการเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหารจัดการ การติดตามตรวจสอบ                    
และลดโอกาสในการทุจริต จากแนวคิดระบบการชําระเงินแบบอิเล็กทรอนิกสแหงชาติ (National e-
payment) ของกระทรวงคลัง (กระทรวงคลัง,2562) 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี จึงไดดําเนินการปรับเปลี่ยนรูปแบบการรับเงิน โดยมี
นโยบายปรับลดการรับเงินสด และเพ่ิมชองทางการรับเงิน ผานระบบอิเล็กทรอนิกสในรูปแบบตาง ๆ 
เชน ผานทาง QR CODE ผานทาง Application บนเครื่อง Smartphone ของผูชําระเงิน และผาน
ระบบ Bill Payment ของธนาคาร เพ่ืออํานวยความสะดวก และเพ่ิมความรวดเร็วใหแกผูชําระเงิน 
นอกจากนั้น ยังลดความเสี่ยงในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีการเงิน  

ปจจุบันชองทางการรับเงิน เพ่ือดําเนินการออกใบเสร็จรับเงินใหกับผูรับบริการนั้น มีชองทาง
การชําระเงินท่ีหลากหลายรูปแบบและแตกตางกัน ทําใหผูปฏิบัติงานตองศึกษาทําความเขาใจเก่ียวกับ
รายละเอียดและข้ันตอนในการรับเงินรายไดตามชองทางการชําระเงินตาง ๆ เพ่ือดําเนินการ                    
ออกใบเสร็จรับเงินใหถูกตองครบถวน ท้ังในสวนของจํานวนเงิน รายละเอียด รวมถึงเอกสารท่ีเก่ียวของ                       

จากความเปนมาและความสําคัญดังกลาวขางตน ผูจัดทําคูมือไดเล็งเห็นความสําคัญ และ
ประโยชนในการจัดทําคูมือ เพ่ือใหผูชําระเงินและผูปฏิบัติงานไดทราบถึงข้ันตอนการปฏิบัติงาน                     
การรับเงินรายได ในแตละชองทางการจายชําระเงินของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เพ่ือให
เกิดความเขาใจ ลดปญหา อุปสรรคตาง ๆ ในการปฏิบัติงาน สามารถใชอางอิงการปฏิบัติงาน                     
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และเปนแนวทางสําหรับผูท่ีมาปฏิบัติงานแทน ใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง เปนมาตรฐาน
เดียวกัน และเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานมากข้ึน 

 
1.2  วัตถุประสงค 
 1.2.1 เพ่ือพัฒนาคูมือในการปฏิบัติงานการรับเงินรายไดของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรี ใหมีคุณภาพ เปนมาตรฐานและเปนไปในทิศทางเดียวกัน 
 1.2.2 เพ่ือใหเจาหนาท่ีปฏิบัติงานแทนกันได สามารถดําเนินการตอไปไดโดยไมหยุดชะงัก                       
และมีประสิทธิภาพมากข้ึน  
 
1.3  ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 
 การเขียนคูมือครั้งนี้มีประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับดังนี้ 
 1.3.1 ทําใหผูปฏิบัติงานสามารถใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานในแตละชองทางของการรับ
เงินรายไดของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีไดอยางถูกตอง 
 1.3.2 ทําใหใหทราบข้ันตอนการปฏิบัติงานในการรับเงินรายไดของมหาวิทยาลัยอยางถูกตอง 
 1.3.3 ทําใหการปฏิบัติงานมีรูปแบบเปนมาตรฐานเดียวกัน 
 1.3.4 สามารถใชในการอางอิงในการปฏิบัติงาน  
 1.3.5 สามารถลดขอผิดพลาดในการปฏิบัติงาน และสรางความม่ันใจในการปฏิบัติงานการรับ
เงินรายไดของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 
1.4  ขอบเขตของคูมือการปฏิบัติงาน 
 การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานทางการเงิน เปนคูมือท่ีจัดทําข้ึนเฉพาะการปฏิบัติงานดานการเงิน
ภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ซ่ึงครอบคลุมตั้งแตหลักเกณฑ วิธีการและข้ันตอน                     
การดําเนินงานในการออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูท่ีชําระเงิน รวมถึงเทคนิคในการปฏิบัติงาน แนวทาง                       
ในการพัฒนางานและวิธีแกไขปญหาอุปสรรคตาง ๆ ของการรับเงินรายไดของมหาวิทยาลัยกับหนวยงาน
ตาง ๆ ท้ังบุคคลภายในและบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   

ซ่ึงจะอยูภายใตระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน   
การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 ขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
วาดวยจรรยาบรรณของขาราชการและบุคลากรของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552 และประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง หลักเกณฑการปฏิบัติเก่ียวกับการเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการจัดทําบัญชีเงินรายไดของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2557  

ขอบเขตดานระยะเวลาในการดําเนินงานการรับเงินรายไดของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรี เปนไปตามปงบประมาณของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
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1.5  คํานิยามศัพทเฉพาะ 
งานการเงิน หมายความวา งานเก่ียวกับการรับเงิน การนําสง และการตรวจสอบการเงิน                      

ทุกประเภทของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีตามวิธีการท่ีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ 
แนวทาง ของทางราชการท่ีกําหนดไว 

เงินรายได หมายความวา บรรดาเงินท้ังปวงท่ีหนวยงานของรัฐจัดเก็บ หรือไดรับไวเปน
กรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุ หรือกรณีอ่ืนใด ท่ีตองนําสง
คลัง แตมีกฎหมายอนุญาตใหสามารถเก็บไวใชจายไดโดยไมตองนําสงคลัง 
 ผูรับเงิน หมายความวา เจาหนาท่ีการเงิน ซ่ึงปฏิบัติงานทําหนาท่ีรับการชําระเงิน การชําระเงิน
นั้นอาจอยูในรูปแบบใดก็ไดรวมท้ังเงินสดเช็คหรือการโอนเงินทางอิเล็กทรอนิกส ผูรับเงินจะไดรับ                    
การชําระเงิน จากผูสั่งจาย (หรือ “ผูจายเงิน”) ซ่ึงเปนบุคคลหรือองคกรท่ีชําระเงิน 
 
 



บทท่ี 2 
บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 

 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีเปนสถาบันการศึกษาในระดับอุดมศึกษาท่ีใหบริการ 

การศึกษาและผลิตทรัพยากรมนุษยท่ีมีคุณคาใหกับสังคมไทยเปนระยะเวลายาวนาน นับยอนจาก     
การ สถาปนาในนาม “วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา” เม่ือวันท่ี 27 กุมภาพันธ 2518 ซ่ึงเปนวันท่ี
พระราชบัญญัติ “วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา” ไดประกาศในราชกิจจานุเบกษาและมีผลบังคับ
ใชเปนตนมาโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือ ผลิตครูอาชีวศึกษาระดับปริญญาตรีใหการศึกษาทางดานอาชีพท้ัง
ระดับตํ่ากวา ปริญญาตรีและประกาศนียบัตรชั้นสูง ทําการวิจัยสงเสริมการศึกษาทางดานวิชาชีพ และ
ใหบริการทางวิชาการแกสังคม วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา ไดพัฒนาระบบการเรียนการสอนให
ไดมาตรฐานการศึกษาท่ีมีคุณภาพและศักยภาพ มีความพรอมหลาย ๆ ดาน จนกระท้ังในป 2531 
พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯพระราชทานชื่อใหมวา 
“สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล” ในวันท่ี 15 กันยายน 2531 สืบเนื่องจากแนวทางการปฏิรูปการศึกษา
ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 ท่ีมุงเนนการกระจายอํานาจ การบริหารจัดการ                      
สูสถานศึกษาระดับอุดมศึกษา เพ่ือใหสถานศึกษาของรัฐดําเนินการโดยอิสระและมีความคลองตัว                       
ในการบริหาร จัดการภายใตการกํากับดูแลของสถาบัน ดังนั้น สถาบันเทคโนโลยีราชมงคลจึงไดปรับปรุง
แกไขพระราชบัญญัติฉบับเดิมและยกราง เปนพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล โดยมี
การรวมวิทยาเขตจัดตั้งเปนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล จํานวน 9 แหง โดยมีวัตถุประสงคให 9 
มหาวิทยาลัยเปนมหาวิทยาลัยสายวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีท่ีสามารถจัดการศึกษา วิชาการ และ
วิชาชีพชั้นสูงท่ีเนนการปฏิบัติท้ังในระดับปริญญาตรี โท และเอก เพ่ือรองรับการศึกษาตอของผูสําเร็จ
การศึกษาจากสถาบันอาชีวศึกษาเปนหลัก รวมถึงใหโอกาสแกผูเรียนจากวิทยาลัยชุมชน และการศึกษา
ข้ันพ้ืนฐานในการศึกษาตอวิชาชีพระดับปริญญาตรี (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี,2564:
ออนไลน) 

จากพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 ซ่ึงพระบาทสมเด็จ                     
พระเจาอยูหัวไดทรงลงพระปรมาภิไธย เม่ือวันท่ี 8 มกราคม 2548 และไดประกาศในราชกิจจานุเบกษา                      
เม่ือวันท่ี 18 มกราคม 2548 ซ่ึงพระราชบัญญัติดังกลาว มีผลบังคับใช ตั้งแต วันท่ี 19 มกราคม 2548 
สถาบันเทคโนโลยีราชมงคลตามพระราชบัญญัติสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2518 เปน
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เปนตนมา  

ซ่ึงปจจุบันมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลท้ัง 9 แหงอยูภายใตการกํากับดูแลของกระทรวง
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม 
 วิสัยทัศน (Vision) 
 มหาวิทยาลัยนวัตกรรมท่ีสรางคุณคาสูสังคมและประเทศ 
 พันธกิจ (Mission) 

1) ผลิตและพัฒนากําลังคนใหมีความสามารถทางวิชาการ วิชาชีพ การคิดสรางสรรคและ 
เรียนรูตลอดชีวิต 

2)  สรางงานวิจัย สิ่งประดิษฐ งานสรางสรรค และนวัตกรรม สูการนําไปใชประโยชน ใน
ภาคอุตสาหกรรม สังคม ชุมชน หรือสรางมูลคาเชิงพาณิชย 

3)  ใหบริการวิชาการแกชุมชนในพ้ืนท่ีเปาหมายหรือภาคประกอบการเพ่ือการพัฒนาอยางยั่งยืน 
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4)  ทํานุบํารุงศาสนา ศิลปวัฒนธรรม และอนุรักษสิ่งแวดลอม 
5)  การบริหารจัดการอยางมีธรรมาภิบาล เพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลดวยนวัตกรรม  

เพ่ือการพัฒนาอยางตอเนื่องและยั่งยืน   
จากพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 หมวด 1 หมวด 1 บทท่ัวไป

มาตรา 8 ไดแบงสวนราชการของมหาวิทยาลัยไวดังนี้ 
1)  สํานักงานอธิการบดี 
2)  สํานักงานวิทยาเขต 
3)  บัณฑิตวิทยาลัย 
4)  คณะ 
5)  สถาบัน 
6)  สํานัก 
7)  วิทยาลัย 
(มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี,2564:ออนไลน) 
 

2.1 โครงสรางการแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 สํานักงานสภามหาวิทยาลัย 
 เปนหนวยงานในการบริหารจัดการงานประชุมสภามหาวิทยาลัย  ประสานงาน                    
กับมหาวิทยาลัย ในการนํานโยบาย ยุทธศาสตร แผนงาน โครงการ มติท่ีประชุม ขอสังเกตและ
ขอเสนอแนะของสภามหาวิทยาลัยสูการปฏิบัติ  พรอมท้ังติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล                        
การดําเนินงานตามมติ  ท่ีประชุมมหาวิทยาลัย 
 สํานักงานอธิการบดี 
 ทําหนาท่ีเปนหนวยงานประสาน สงเสริม และสนับสนุนการปฏิบัติงานใหแก คณะ วิทยาลัย 
สถาบัน สํานัก ประกอบดวย หนวยงานระดับกอง ไดแก กองกลาง กองคลัง กองนโยบายและแผน   
กองบริหารงานบุคคล กองพัฒนานักศึกษา กองประชาสัมพันธ* สํานักจัดการทรัพยสิน* กองอาคาร
สถานท่ี* กองยุทธศาสตรตางประเทศ* และกองกฎหมาย* 
หมายเหตุ : * เปนหนวยงานท่ีจัดตั้งเปนการภายในของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
 คณะ/วิทยาลัย 
 เปนหนวยงานหลักท่ีจัดการเรียนการสอน การวิจัย และการใหบริการทางวิชาการกับสังคม 
ปจจุบันมี 12 คณะ ดังนี้ 

1. คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม 
2. คณะเทคโนโลยีการเกษตร   
3. คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร  
4. คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน   
5. คณะบริหารธุรกิจ   
6. คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี   
7. คณะวิศวกรรมศาสตร   
8. คณะศิลปกรรมศาสตร   
9. คณะศิลปศาสตร   
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10. คณะสถาปตยกรรมศาสตร*  
11. คณะพยาบาลศาสตร** 
12. คณะการแพทยบูรณการ*  

หมายเหตุ : *  เปนสวนราชการท่ีตั้งเปนการภายในของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
   ** เปนสวนราชการท่ีตั้งเปนการภายใน โดยใชงบประมาณเงินรายได 
 สถาบัน/สํานัก 
 เปนหนวยงานท่ีบริการเก่ียวกับการดําเนินการสนับสนุนดานวิชาการ ศึกษาวิจัย คนควา
ทดลอง และฝกอบรม 6 หนวยงาน ดังนี้ 

1. สถาบันวิจัยและพัฒนา  
2. สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3. สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
4. สํานักสหกิจศึกษา* 
5. สํานักประกันคุณภาพการศึกษา* 
6. สํานักงานบัณฑิตศึกษา* 

หมายเหตุ : * เปนหนวยงานท่ีตั้งเปนการภายในของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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โครงสรางแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 2.1 แสดงแผนภูมิโครงสรางการแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
   ท่ีมา : รายงานประจําป 2564 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 

หมายเหตุ : *   เปนหนวยงานท่ีตั้งเปนการภายในของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
     **  เปนสวนราชการตั้งเปนการภายในของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
        *** เปนสวนราชการตั้งเปนการภายใน โดยใชงบประมาณเงินรายได 
     - โรงเรียนสาธิตนวัตกรรม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เปนหนวยงานภายใน                    
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี โดยมีฐานะเทียบเทา และอยูภายใตการกํากับดูแลของคณะ                    
ครุศาสตรอุตสาหกรรม 
         - โรงเรียนสาธิตอนุบาลราชมงคลธัญบุรี เปนหนวยงานภายใน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี                     
ราชมงคลธัญบุรี และอยูภายใตการกํากับดูแลของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร 
 
 

สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

หนวยตรวจสอบภายใน 

สภาวชิาการ 

สภาคณาจารยและขาราชการ 

สํานักงานสภา

มหาวิทยาลัย* 
สถาบัน/สํานัก (6) คณะ (12) สํานักงานอธิการบดี

(10) 

1.กองกลาง 
2.กองคลัง 
3.กองนโยบายและแผน 
4.กองบริหารงานบุคคล 
5.กองพัฒนานักศึกษา 
6.กองประชาสัมพันธ* 
7.สํานักจัดการทรัพยสิน* 
8.กองอาคารสถานที่* 
9.กองยุทธศาสตรตางประเทศ* 
10.กองกฎหมาย* 
 

1.คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม 
  - โรงเรียนสาธิตนวัตกรรม 
2.คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
3.คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร 
  - โรงเรียนสาธิตอนุบาล 
4.คณะเทคโนโลยีส่ือสารมวลชน 
5.คณะบริหารธุรกิจ 
6.คณะวิทยาศาสตรและ
เทคโนโลย ี
7.คณะวิศวกรรมศาสตร 
8.คณะศิลปกรรมศาสตร 
9.คณะศิลปศาสตร 
10.คณะสถาปตยกรรมศาสตร** 
11.คณะพยาบาลศาสตร*** 
12.คณะการแพทยบูรณาการ** 

1.สถาบันวิจยัและพัฒนา 
2.สํานักวิทยบริการและ    
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
3.สํานักสงเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน 
4.สํานักสหกิจศึกษา* 
5.สํานักประกันคุณภาพ
การศึกษา* 
6.สํานักบัณฑิตศึกษา* 
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2.2 โครงสรางการบริหารงานกองคลัง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 กองคลัง สํานักงานอธิการบดี เปนหนวยงานภายในของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรี มีหนาท่ีหลักในการบริหารจัดการ งานดานการเบิกจาย งานดานการเงินและบัญชี ซ่ึงเปน                    
การบริหารงานคลังแบบรวมศูนยไวท่ีสวนกลาง เพ่ือใหการดําเนินงานดานการเบิกจายเงินเปนไป                    
ตามนโยบาย เปาหมายและยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัยฯ  สวนงานพัสดุ ไดมีการกระจายอํานาจ                    
ใหหนวยงานในระดับคณะ สํานัก สถาบัน เพ่ือใหการบริหารจัดการมีความคลองตัวมากยิ่งข้ึน กองคลัง
จะดูแลรับผิดชอบเฉพาะหนวยงานในสังกัดสํานักงานอธิการบดี     

 ปรัชญา (Philosophy) พัฒนาและสงเสริมการบริหารจัดการดานการคลังและพัสดุ อยางมี
ประสิทธิภาพ โปรงใส และตรวจสอบได  

 ปณิธาน (Determination) มุงม่ันและพัฒนาการใหบริการดานการคลังและพัสดุดวยหลัก
ธรรมาภิบาล  

 คานิยมองคกร (Core Value) มุงม่ันบริการดวยความเปนมิตร นําองคความรูสูความทันสมัย  
 วัฒนธรรมองคกร (Organization Working Culture) มุงม่ัน ทุมเท เต็มใจใหบริการ  
 เอกลักษณ (Uniqueness) เปนองคกรท่ีใหบริการและบริหารจัดการดานการคลังและพัสดุ 

โดยยึดหลักธรรมาภิบาล  
 อัตลักษณ (Identity) บริหารจัดการอยางมีคุณภาพเพ่ือใหผูรับบริการเกิดความพึงพอใจ

สูงสุด 
 วิสัยทัศน (Vision) เปนองคกรหลักท่ีมีคุณภาพและประสิทธิภาพ ในการใหบริการและ

บริหารจัดการ ดานการคลังและพัสดุของมหาวิทยาลัย  
 พันธกิจ (Mission)  
 1. ใหบริการดานการคลังและพัสดุ เพ่ือสนับสนุนการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัย ท้ังเงิน

งบประมาณแผนดิน และงบประมาณเงินรายได  
 2. ปรับปรุงและพัฒนาระบบการบริหารจัดการดานการคลังและพัสดุ ใหมีประสิทธิภาพ  

 3. พัฒนาศักยภาพบุคลากรเพ่ือนําไปสูการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพ  
 4. เผยแพร และใหความรูเก่ียวกับระบบงานคลังและพัสดุ ใหทุกหนวยงานทราบ  

 กองคลัง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีการแบงโครงสราง
ภายในหนวยงาน เปน 6 ฝาย ประกอบดวย 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 
2. ฝายพัสดุ 
3. ผายตรวจสอบและเบิกจาย 1  
4. ฝายตรวจสอบและเบิกจาย 2 
5. ฝายการเงิน 
6. ฝายบัญชี 

 (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี,กองคลัง 2562:ออนไลน) 
 



 
 

 
 

โครงสรางการบริหารงานของกองคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 2.2 แสดงแผนภูมิโครงสรางการบริหารงานของกองคลัง 

ผูอํานวยการกองคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
1.  งานสารบรรณ 
2.  งานบุคลากร 
3.  งานประชุม อบรม สัมมนา 
4.  งานประกนัคุณภาพ 
5.  งานสรุปผลการดําเนินงานประจําป 
6.  งานจัดเก็บเอกสารและนําฝากคลัง 
7.  งานทําลายเอกสาร 
8.  งานอืน่ ๆ ที่ผูบังคับบัญชา 
     มอบหมาย 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฝายพัสดุ 
1. งานจัดซ้ือจัดจาง งบดําเนินงาน 
    และงบลงทนุ 
2. งานจัดทําหนังสือรับรอง 
    การจัดซ้ือจัดจาง 
3. งานจัดทําขอมูล/นําสงขอมูล 
    ในระบบ GFMIS 
4. งานควบคุมการเบิก-จายพัสดุ 
5. งานตรวจสอบการขอคืนหนังสือ 
    คํ้าประกันสัญญา 
6. งานจัดทําทะเบียนคุมทรัพยสิน/ 
    คํ้าประกันสัญญา 
7. งานตรวจสอบพัสดุชํารุดประจําป 
8. งานจําหนายพัสดุชํารุด 
9. งานควบคุมงบลงทุนของกองคลัง 
10. งานจัดทํารายงานผลการจัดซ้ือ 
     จดัจาง 
11. งานอืน่ ๆ ที่ผูบังคับบัญชา 
     มอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 

ฝายตรวจสอบและเบิกจาย 1 
1. งานตรวจสอบและเบิกจาย 
   เงินงบประมาณแผนดิน/เงินรายได/ 
   เงินรับฝาก   
   - งบบุคลากร  
    (หมวดเงินเดือน/คาจาง/เงินบํานาญ/ 
    เงินประจําตําแหนง/คาตอบแทนเงิน 
    ประจําตําแหนง) 
   - งบเงินอุดหนุน  
    (โครงการวจิัย/บรกิารวชิาการ/ 
    ทนุพัฒนาบุคลากร) 
   - งบรายจายอืน่ 
    (โครงการฝกอบรม/โครงการจัดงาน) 
   - การถอนคืนเงินคาลงทะเบียน/ 
    คาบํารุงกิจกรรม/คาปฐมนเิทศ/ 
    เงินสหกจิศึกษา 
   - ทุนนักศึกษา 
2.  งานอืน่ๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 

 

ฝายตรวจสอบและเบิกจาย 2 
1.  งานตรวจสอบและเบิกจาย 
    เงินงบประมาณแผนดิน/เงินรายได 
    เงินรับฝาก  
     - งบดําเนนิงาน 
       (คาตอบแทน คาใชสอย คาวัสด ุ
       คาสาธารณูปโภค 
     - งบลงทุน (คาครุภัณฑ/ทีด่ิน- 
       ส่ิงกอสราง) 
2.   งบกลาง   
     -  คารกัษาพยาบาล  
     -  คาการศึกษาของบุตร 
3. งานอืน่ๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

ฝายการเงิน 
1. งานรับ-จายเงินงบประมาณแผนดนิ/ 
    งานรับ-จายเงินรายได/เงินรับฝาก   
    ทกุหมวดรายจาย 
2. งานเงินยืมทดรองราชการจากเงิน 
    รายได /บัตรเครดิตราชการ 
3.  งานนําฝาก-ถอน เงิน 
     -  เงินงบประมาณแผนดิน 
     -  เงินรายไดแผน/เบิกเกนิสงคืน 
     -  เงินรายได/เงินรับฝาก 
4.  งานการเงินนักศึกษา 
5.  งานเก็บรกัษาเงินสดยอย 
6.  งานควบคุมดแูลเงินฝากธนาคาร  
     (ประจํา/ออมทรัพย/สลากออมสิน) 
7.  งานนําสงภาษีเงินไดหัก ณ ที่จาย 
8.  งานนําสงเงินประกันสังคม 
9. งานจัดทํางบเทียบยอด/รายงาน 
     แสดงฐานะเงินยืมทดรองราชการ 
10. งานจัดเก็บเอกสารหลักฐาน 
     เงินยืมทดรองราชการ/บัตรเครดิต 
11. ควบคุมดูแลบริหารเงินฝากของ  
     มหาวิทยาลัยฯ 
12. งานตรวจสอบและเบิกจาย 
     เงินกองทุนสวัสดิการขาราชการ 
13. งานอืน่ๆที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย      
    

ฝายบัญชี 
1. งานควบคุมตรวจสอบการเบิกจาย 
    เงินงบประมาณแผนดิน/เงินรายได/ 
    เงินรับฝาก 
2. งานบันทึกบัญชีเงินงบประมาณ 
    แผนดิน/เงินรายได/เงินรับฝาก 
3.  งานจัดทําทะเบียนคุมการรับ-จาย 
    เงินงบประมาณแผนดิน/เงินรายได/ 
    เงินรับฝาก 
4.  งานจัดทํางบเทียบยอดเงินฝาก 
     ธนาคาร 
5.  งานตรวจสอบและปรับปรุงบัญช ี
6.  งานตั้งหนี้เงินงบประมาณ 
    เงินรายได/เงินรับฝาก 
7.  งานบัญชี จัดทํางบการเงิน 
8.  งานรางระเบียบวาระนําเสนอ 
     คณะกรรมการการเงิน 
9.  รายงานผลการเบิกจายเงิน 
    งบประมาณแผนดิน/เงินรายได 
10.  งานตนทุนตอหนวย 
11.  งานจัดเก็บเอกสารหลักฐาน      
      การเบิกจาย 
12.  งานอืน่ๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
  

16 ท่ีมา : แผนผังโครงสรางการแบงกลุมงานภายในกองคลัง (2564)          

 



 
 

 
 

โครงสรางบุคลากรของกองคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 2.3 แสดงแผนภูมิโครงสรางบุคลากรของกองคลัง 
ท่ีมา : แผนผังโครงสรางการแบงกลุมงานภายในกองคลัง (2564) 

 

ดร.สุทิศา จันทรบุตร 
ผูอํานวยการกองคลัง 

ฝายการเงิน 
1) นางสาวสุขเนตร บุญนวม หัวหนาฝาย 

2) นางกนิษฐา สุดโต 
3) นางสาวขวญัตา สาระยิง 
4) นางสาวกรกมล พงษเจริญ *** 
5) นางสาววิภาดา บุญประกอบ 
6) นางสาวนนัทนา นจิจอหอ 
7) นางสาวกฤติยา เขือ่นวัน 
8) นางสาวสุดารัตน แจงใจด ี
9) นางสาวปรางไพร ชมพูนุช 
10) นางสาววรนารี ใจงาม 
 

 

ฝายพัสด ุ
1) นางจันทรทิพย จินสกุล หัวหนาฝาย 

2) นางสาวรุงทิพย บํารุงสุข 
3) นางเจรญิศรี อิ่มทอง 
4) นางดารณี คงเอียด 
5) นายถาวร จนัท ี
6) นางสมพร บุญย้ิม 
7) นางวิราวรรณ ดิษยนนัทน 
8) นางสาววทนัยา ปกษาศร 
9) นางสาวจิรสุดา  งามโฉมฉิน 
10)นางสาวหทัยชนก  เขื่อนวัน 
 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
1) น.ส.เนาวรัตน แกวจันทร หัวหนาฝาย 

2) นางสาวจิรสุดา  สุขสําอางค 
3) นางสาวเปรมประภา ฉัตรธนโชติ   
4) นายณัฐวุฒิ ชนะภัย 
 

 

 

ฝายบัญช ี
1) นางเพ็ญศรี หรั่งปรางค หัวหนาฝาย  

2) นายอธิษฐ  คชเสน ี
3) นางสมสมัย มนัตาพันธ 
4) นางสาวนนตา เศวตเมธิกุล 
5) นางสาวน้ําทิพย อนิโต 
6) นางสาวมัทณา ใจปทมุ  
7) นางสาวพารนิีย อยูสกุล 
8) นางสาวพลอยสิร ิโพธนิําแสง 

 

ฝายตรวจสอบและเบิกจาย 2  
1) นางวัชรนิทร จนิดาราม หัวหนาฝาย 

2) นางจรัสศรี บุญสอน 
3) นางนันธญิา บางจัน่ 
4) นางรุจี  เทียนวิชัย 
5) นางน้ําผ้ึง ชเูถื่อน 
6) นางสาวดารณ ี ใจตรง 
7) นางสาวนงนุช วนัด ี
8) นางสาวนพวรรณ โลนุช 
9) นางสาวเกศินี ทรัพยกุลชร 

 

ฝายตรวจสอบและเบิกจาย 1 
1) นางสาวพนิดา จินดาศรี หัวหนาฝาย 

2) นางกัณทิมา จองสุข 
3) นางสาวอุไรพรรณ มณบุปผา 
4) นางสาวกนกวรรณ นาคเกต ุ
5) นางสาวนฤมล จติตะคาม 
6) นางสาวจันทรทิพย มะนาวหวาน 
7) นางสาวกุลนิดา ล้ิมศักดิเ์จริญกุล 
 

17 



 
 

 
 

โครงสรางการบริหารงานฝายการเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

18 

นางสาวสุขเนตร   บุญนวม  

หัวหนาฝายการเงิน  

(กํากับ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ ตดิตาม และบรหิารจดัการภาระงานในฝายการเงิน) 

นางกนิษฐา  สุดโต /                  
นางสาววิภาดา บุญประกอบ 

งานจายเงิน การรับเงิน และการนําเงินสงคลัง
ผานระบบ GFMIS/GFMIS KTB 

Corporate Online  และบันทกึรายการ
ผานระบบ ERP 

และงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

นางสาวกรกมล  พงษเจริญ *** 

งานรับเงิน ผานระบบ BillPayment/QRCODE 
ออกใบเสรจ็รับเงินทัว่ไปผานระบบ ERP 

ชวยงาน งปม. ผานระบบ KTB Corporate 
Online (จายบุคคลภายในมหาวิทยาลัยฯ) 
และ และงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

นางสาวสุขเนตร  บุญนวม 

-จัดทําทะเบียนคุมวงเงินทดรองราชการ 
-จัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมรายตัว /ทะเบียนคุมใบสําคัญคางจายรายตัว 
-จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวนั /เก็บรกัษาเงินสดยอยในมอื 
-จัดทํางานจัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร (เงินยืมทดรองราชการ) 
-จัดทํารายงานแสดงฐานะเงินยืมทดรองราชการ 
-ติดตอธรุกรรมทางการเงินกับธนาคารตาง ๆ  
   - ฝาก-ถอนเงิน/เปด-ปด บัญชฝีากประจาํ/บัญชีเงินฝากออมทรัพย 
   - บริหารสภาพคลองทางการเงินของมหาวทิยาลัยฯ 
   - เจรจาตอรองอัตราผลตอบแทนดอกเบ้ียเงินฝากธนาคาร 

   

นางสาวปรางไพร  ชมภูนุช /                
นางสาววรนารี ใจงาม 

งานจายชําระเงินรายได/เงินรับฝาก 
ใหบุคลากรของมหาวทิยาลัยฯ และนักศึกษา กยศ./กรอ. 

โดยวิธีโอนเงินผานระบบ e-Payment 
(ระบบ Krungsri CashLink ของ ธ.กรุงศรอียุธยาฯ) 

และงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

นางสาวนันทนา นิจจอหอ /                      
นางสาวสุดารัตน แจงใจดี /                         
นางสาววิภาดา บุญประกอบ 

งานเงินยืมทดรองราชการจากเงินรายได และ  
งานเงินยืมทดรองราชการผานบัตรเครดิตราชการ 

ผานระบบ ERP /ระบบ e-Payment 
และงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

นางสาวขวัญตา  สาระยิง  

งานการเงินนกัศึกษา 
      - ออกใบเสร็จรับเงิน  
      - จายชําระผานระบบ Bill Payment 
      - กองทนุเงินใหยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) 
      - กองทนุเงินใหกูยืมที่ผูกกับรายไดในอนาคต (กรอ.) 
- ตรวจสอบการขอคืนเงินคาลงทะเบียน/คาหนวยกิต/ 
- ตัดหนี้ และคืนทนุประเภทตาง ๆ ใหกับนกัศึกษา 
- โอนยายคาลงทะเบียนของ นักศึกษาโอนยายคณะ/            
  ยายสาขา 
- สรุปการรับ-จาย คาลงทะเบียน 
  

นางสาววิภาดา  บุญประกอบ  /               
นางสาวกฤติยา  เขื่อนวัน 

งานจายชําระเงินรายได /เงินรับฝาก 
ใหบุคคลภายนอกทีเ่ปนผูประกอบการ (หจก./บริษัท/รานคา) 

โดยวิธีโอนเงินผานระบบ e-Payment 
(ระบบ  iCash ของ ธ.กรุงเทพฯ) 

และงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

ภาพท่ี 2.4 แสดงแผนภูมิโครงสรางการบริหารงานฝายการเงิน 



 
 

 
 

โครงสรางบุคลากรฝายการเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2.5 แสดงแผนภูมิโครงสรางบุคลากรฝายการเงิน 
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 ฝายการเงิน อยูภายใตสังกัด กองคลัง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรี รับผิดชอบในการดําเนินการดานการรับ-จายเงินงบประมาณแผนดิน เงินรายได และเงินรับฝาก
ทุกหมวดรายจาย ใหกับผูรับบริการท่ีเปนบุคลากรของมหาวิทยาลัยฯ ผูรับบริการท่ีเปนนักศึกษาของ
มหาวิทยาลัยฯ และผูรับบริการท่ีเปนผูประกอบการธุรกิจทุกประเภทซ่ึงเปนบุคคลภายนอก ปจจุบันฝาย
การเงินมีหนาท่ีและความรับผิดชอบในภาระงานดานตาง ๆ ดังนี้ 

- งานรับ-จาย เงินงบประมาณแผนดิน ผานระบบ GFMIS/KTB Corporate Online 
- งานนําเงินสงคลัง (เบิกเกินสงคืน รายไดแผนดิน และเงินฝากคลัง) ผานระบบ

GFMIS/KTB Corporate Online 
- งานจายเงินรายได/เงินรับฝาก ใหกับบุคคลภายนอก (บริษัท/หจก./รานคา) ผานระบบ 

Corporate I Cash  
- งานจายเงินรายได/เงินรับฝาก ใหกับบุคคลกรของมหาวิทยาลัยฯ ผานระบบ Krungsri 

Cash Link 
- งานการรับเงินรายได ผานระบบ Bill Payment/QRCODE 
- งานการรับเงินบริจาค ผานระบบ e-Donation 
- งานระบบการเงินนักศึกษา 
- งานเงินทดรองราชการจากเงินรายไดของมหาวิทยาลัยฯ/เงินทดรองราชการผานบัตร

เครดิตราชการ 
- งานควบคุม ดูแล การเก็บรักษาเงินสดยอย และจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
- จัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร และจัดทํารายงานแสดงฐานะเงินทดรองราชการ 
- งานควบคุม ดูแล และบริหารเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัยฯ 
- งานเปด-ปดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
- งานประมาณการกระแสเงินสด (Cash Flow) เพ่ือรักษาสภาพคลองทางการเงิน 
- งานบันทึกบัญชีรายการจายเงินงบประมาณ เงินรายได และเงินรับฝาก ผานระบบ ERP 
- งานบันทึกบัญชีเงินทดรองราชการผานระบบ ERP 
- งานออกใบเสร็จรับเงินผานระบบ ERP 
- งานตรวจสอบและเบิกจายเงินกองทุนสวัสดิการขาราชการ 
- งานนําสงเงินประกันสังคม 
- งานนําสงเงินภาษีหัก ณ ท่ีจาย 
- งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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2.3 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ  
 

 ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาท่ีรับเงินรายไดของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี โดยมี
การเพ่ิมชองทางรูปแบบการชําระเงิน จากเดิมท่ีรับเงินสดและ นําฝากผานเคานเตอรธนาคาร                     
เปนการรับเ งินผานระบบอิเล็กทรอนิกสในรูปแบบตาง ๆ เชน ผานทาง QR CODE ผานทาง 
Application บนเครื่อง Smartphone ของผูใชบริการ และผานระบบ Bill Payment ของธนาคาร เพ่ือ
อํานวย  ความสะดวก รวดเร็วใหแกผูรับบริการ สามารถตรวจสอบขอมูลได ลดโอกาสการทุจริต เพ่ิม
ประสิทธิภาพกระบวนการทํางาน และขอมูลท่ีไดจากระบบยังเปนประโยชนตอผูบริหาร ในการนําขอมูล
มาวิเคราะหและวางแผนการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

2.3.1 งานรับเงินรายได/เงินรับฝาก ผานระบบ Bill Payment/QR CODE 
1) ตรวจสอบความถูกตองและความครบถวนของเอกสารเพ่ือใหการออกใบเสร็จ รับเงิน 

ดําเนินไปอยางถูกตองและไดผลตรงกับหลักฐานท่ีเกิดข้ึนจริง 
-  ตรวจสอบเอกสารท่ีเก่ียวของในการดําเนินการออกใบเสร็จรับเงิน 
-  จํานวนเงิน ทําการตรวจสอบจํานวนเงินฝากธนาคาร เอกสารใบนําฝากธนาคาร 
ผานระบบ Internet โดยตรวจสอบ วันท่ีโอนเงิน จํานวนเงินท่ีโอนถูกตองครบถวน 
ตรวจสอบเอกสารท่ีถือเสมือนตัวเงินทุกประเภทของทางราชการ ตรวจสอบความ 
ถูกตองของเช็ค ตองเปนแคชเชียรเช็คหรือเช็คเงินสด ไมเปนเช็คตางจังหวัด ถากรณี
เปนเช็คตางจังหวัด ใหเก็บคาธรรมเนียมของเช็ค รอยละ 0.1 จากจํานวนเงินท้ังหมด 
ตรวจสอบจํานวนเงิน ชื่อสั่งจายเช็คใหถูกตองครบถวน กอนดําเนินการออก
ใบเสร็จรับเงิน 
-  ชื่อผูรับเงินและรายละเอียดในการออกใบเสร็จรับเงิน  

 2) ออกใบเสร็จรับเงิน มีการพัฒนารูปแบบการออกใบเสร็จรับเงินจากการเขียน
ใบเสร็จรับเงินดวยมือ โดยนําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ โปรแกรม Microsoft Dynamics AX 2012                    
มาใช เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ลดข้ันตอนและกําหนดเวลามาตรฐานในการปฏิบัติงาน                    
ไดอยางชัดเจน สามารถคนหาขอมูลในภายหลัง ไดอยางรวดเร็วถูกตองแมนยํา โดยตองระบุ ชื่อ ท่ีอยู 
รายการในการออกใบเสร็จรับเงิน จํานวนเงิน ใหถูกตองครบถวน 
 3) นําแคชเชียรเช็ค ฝากธนาคารทุกสิ้นวันทําการ ตรวจสอบเช็คใหถูกตองครบถวน และ
นําฝากธนาคารทุกสิ้นวันทําการ  
 4) พิมพสรุปรายงานการออกใบเสร็จรับเงิน สรุปรายงานการรับเงินประจําวันทุกสิ้นวัน
ทําการ ดวยโปรแกรมสําเร็จรูป Microsoft Excel โดยบันทึกขอมูลรายละเอียดการรับเงินแตละรายการ 
 5) รวบรวมเอกสารจัดสงฝายบัญชี ประกอบดวย 
  - สําเนาใบเสร็จรับเงิน 
  - สรุปรายงานการออกใบเสร็จรับเงิน 
  - สรุปรายการรับเงิน 
  - สําเนาใบนําฝากเงินหรือรายงานการเดินบัญชี 
 6) ใหคําปรึกษา แนะนํา ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังบุคคลภายใน                    
และบุคคลภายนอก ในการรับชําระเงิน ชวยแกปญหา และชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานการเงินใน
หนาท่ีท่ีรับผิดชอบ ใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูลและความรูตาง ๆ ท่ีเปนประโยชน ใหการตอนรับและ
บริการท่ีดีอยางเหมาะสม ภายใตขอบเขตของงาน โดยไมสงผลเสียหายตอทางราชการ  
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 7) มีการถายทอดความรูในงานใหกับเพ่ือนรวมงานในฝาย เพ่ือใหมีการทํางานเปนทีม                    
สามารถประสานงาน ทํางานรวมกัน แทนกันได ใหคําแนะนําเบื้องตน เพ่ือสรางความเขาใจ                    
ในการดําเนินงานตามท่ีกําหนดไว 

2.3.2 ชวยงานการโอนจายเงินงบประมาณ ผานระบบ KTB Corporate Online (จายบุคคล                    
ภายในมหาวิทยาลัยฯ) 

2.3.3 งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 



บทท่ี 3 
หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 

 
 หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติงาน งานการรับเงินรายไดเปนไปตามระเบียบของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ซ่ึงประกอบไปดวย ระเบียบ ประกาศ ขอบังคับของทางมหาวิทยาลัย ท่ีตอง
ปฏิบัติตาม โดยแบงเนื้อหาเปนสวนตาง ๆ ดังรายละเอียดตอไปนี้ 
  1. ขอบังคับ/ระเบียบ/ประกาศ ท่ีเก่ียวของ 
  2. แนวคิดเก่ียวกับเงินรายไดของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
  3. ชองทางการรับชําระเงิน 
  4. ระบบพิมพใบแจงชําระเงิน (Bill Payment)   

5. ระบบสารสนเทศทางการบัญชีเพ่ือการวางแผนทรัพยากรองคกร (ERP)  
  6. ระบบควบคุมภายในเก่ียวกับใบเสร็จรับเงิน 
  7. หลักการใหบริการท่ีดี 
  8. ขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 
  9. จริยธรรมและจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 
  
3.1  ขอบังคับ/ระเบียบ/ประกาศ ท่ีเก่ียวของ (กระทรวงการคลัง, 2562) 
 3.1.1 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง พ.ศ.2562 หมวด 6 การรับ เงินของสวนราชการ สวน ท่ี  1                    
ใบเสร็จรับเงิน สวนท่ี 2 การรับเงิน ซ่ึงไดกําหนดวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการใชใบเสร็จรับเงิน การรับเงิน                    
การจายใบเสร็จรับเงิน การเลิกใชใบเสร็จรับเงิน การยกเลิกใบเสร็จรับเงิน และการรายงานการใช
ใบเสร็จรับเงิน (ศึกษารายละเอียดไดจากภาคผนวก ก หนาท่ี 125 ) โดยสรุปสาระสําคัญดังนี้ 
 1) ใบเสร็จรับเงิน ใหใชตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด และใหมีสําเนาเย็บติดไว                    
กับเลมอยางนอยหนึ่งฉบับหรือตามแบบท่ีไดรับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลัง ใบเสร็จรับเงิน                    
ท่ีออกดวยคอมพิวเตอรใหเปนไปตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
 2) ใบเสร็จรับเงินใหพิมพหมายเลขกํากับเลมและหมายเลขกํากับใบเสร็จรับเงินเรียงกัน                    
ทุกฉบับ 
 3) ใหสวนราชการจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไวเพ่ือใหทราบและตรวจสอบไดวา                    
ไดจัดพิมพข้ึนจํานวนเทาใด ไดจายใบเสร็จรับเงินเทาใด เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด ใหหนวยงานใดหรือ
เจาหนาท่ีผูใดดําเนินการจัดเก็บเงินเม่ือวัน เดือน ปใด 
 4) การจายใบเสร็จรับเงินใหหนวยงานหรือเจาหนาท่ีไปจัดเก็บเงินใหพิจารณาจาย                    
ในจํานวนท่ีเหมาะสมแกลักษณะงานท่ีปฏิบัติ และใหมีหลักฐานการรับสงใบเสร็จรับเงินนั้นไวดวย 
 5) ใบเสร็จรับเงินเลมใด เม่ือไมมีความจําเปนตองใช เชนยุบเลิกสํานักงานหรือไมมี                    
การจัดเก็บเงินอีกตอไป ใหหัวหนาหนวยงานท่ีรับใบเสร็จรับเงินนั้นนําสงคืนสวนราชการท่ีจาย
ใบเสร็จรับเงินนั้นโดยดวน 
 6) เม่ือสิ้นปงบประมาณ ใหหัวหนาหนวยงานซ่ึงรับใบเสร็จรับเงินไปดําเนินการจัดเก็บ
เงินรายงานใหผูอํานวยการกองคลังหรือหัวหนาสวนราชการในราชการบริหารสวนภูมิภาคทราบวา                    
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มีใบเสร็จรับเงินอยูในความรับผิดชอบเลมใด เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด และไดใชใบเสร็จรับเงินไปแลวเลมใด                    
เลขท่ีใดถึงเลขใด อยางชาไมเกิน 31 ตุลาคม ของปงบประมาณถัดไป 
 7) ใบเสร็จรับเงินเลมใดสําหรับรับเงินของปงบประมาณใด ให ใชรับเงินภายใน
ปงบประมาณนั้น เม่ือข้ึนปงบประมาณใหมใหใชใบเสร็จรับเงินเลมใหม ใบเสร็จรับเงินฉบับใดยังไมใช  
ใหคงติดไวกับเลม แตใหปรุ เจาะรู หรือประทับตราเลิกใช เพ่ือใหเปนท่ีสังเกตมิใหนํามาใชรับเงินอีก
ตอไป 
 8 ) ห าม ขูด เพ่ือแก ไข เพ่ิ ม เติมจํ านวน เงินหรือชื่ อผู ชํ าระเงิน ใน ใบ เสร็จรับ เงิน                    
หากใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาดใหขีดฆาจํานวนเงินและเขียนใหมท้ังจํานวน                    
โดยใหผูรับเงินลงลายมือชื่อกํากับการขีดฆานั้นไว หรือขีดฆาเลิกใชใบเสร็จรับเงินนั้นท้ังฉบับ แลวออก
ฉบับใหม โดยใหนําใบเสร็จรับเงินท่ีขีดฆาเลิกใชนั้นติดไวกับสําเนาใบเสร็จรับเงินในเลม 
 9) ใหสวนราชการเก็บรักษาสําเนาใบเสร็จรับเงินซ่ึงสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน                    
ยังมิไดตรวจสอบไวในท่ีปลอดภัย อยาใหสูญหายหรือเสียหายไดและเม่ือไดตรวจสอบแลวใหเก็บไว                    
อยางเอกสารธรรมดาได  
 10) การรับเงินใหรับเปนเงินสด เวนแตการรับเปนเช็ค ดราฟท หรือตราสารอยางอ่ืนหรือ                    
โดยวิธีอ่ืนใด ใหปฏิบัติตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
 11) ในการจัดเก็บหรือรับชําระเงิน ใหสวนราชการซ่ึงมีหนาท่ีจัดเก็บหรือรับชําระเงินนั้น                    
ออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูชําระเงินทุกครั้ง เวนแตเปนการรับชําระเงินคาธรรมเนียมท่ีมีเอกสาร                    
ของทางราชการระบุจํานวนเงินท่ีรับชําระอันมีลักษณะเชนเดียวกับใบเสร็จรับเงิน โดยเอกสารดังกลาว
จะตองมีการควบคุมจํานวนท่ีรับจายทํานองเดียวกันกับใบเสร็จรับเงินหรือการรับเงินตามคําขอเบิกเงิน                    
จากคลัง   
 ในกรณีท่ีมีความจําเปนตองใหเจาหนาท่ีไปจัดเก็บหรือรับชําระเงินนอกท่ีตั้งสํานักงาน
ปกติ  ใหปฏิบัติเชนเดียวกับวรรคหนึ่ง 
 12) ใหใชใบเสร็จรับเงินเลมเดียวกันรับเงินทุกประเภท เวนแตเงินประเภทใดท่ีมี                    
การชําระเงินเปนประจําและจํานวนมากราย จะแยกใบเสร็จรับเงินเลมหนึ่งสําหรับการรับชําระเงิน
ประเภทนั้นก็ได 
 13) ใหสวนราชการบันทึกขอมูลการรับเงินในระบบภายในวันท่ีไดรับเงิน  
 เงินประเภทใดท่ีมีการออกใบเสร็จรับเงินในวันหนึ่งๆหลายฉบับ จะรวมเงินประเภทนั้น                    
ตามสําเนาใบเสร็จรับเงินทุกฉบับมาบันทึกเปนรายการเดียวในระบบก็ไดโดยใหแสดงรายละเอียด                    
วาเปนเงินรับตามใบเสร็จเลขท่ีใดถึงเลขท่ีใดและจํานวนเงินรวมรับท้ังสิ้นเทาใดไวดานหลังสําเนา
ใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทาย 
 ในกรณีท่ีมีการรับเงินภายหลังกําหนดเวลาปดบัญชีสําหรับวันนั้นแลวใหบันทึกขอมูล                    
การรับเงินนั้นในระบบในวันทําการถัดไป 
 14) เม่ือสิ้นเวลารับจายเงิน ใหเจาหนาท่ีผูมีหนาท่ีจัดเก็บหรือรับชําระเงินนําเงินท่ีไดรับ
พรอมกับสําเนาใบเสร็จรับเงินและเอกสารอ่ืนท่ีจัดเก็บในวันนั้นท้ังหมดสงตอเจาหนาท่ีการเงินของสวน
ราชการนั้น 
 15) ใหหัวหนาสวนราชการหรือผูท่ีไดรับมอบหมายเปนลายลักษณอักษรจากหัวหนา                    
สวนราชการตรวจสอบจํานวนเงินท่ีเจาหนาท่ีจัดเก็บและนําสงกับหลักฐานและรายการท่ีบันทึกไว                    
ในระบบ วาถูกตองครบถวนหรือไม 
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 เม่ือไดตรวจสอบความถูกตองตามวรรคหนึ่งแลว ใหผูตรวจแสดงยอดรวมเงินรับตาม
ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับท่ีไดรับใบวันนั้นไวในสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทายและลงลายมือชื่อกํากับ                    
ไวดวย 
 3.1.2 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง หลักเกณฑการปฏิบัติเก่ียวกับ
การเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดทําบัญชีเงินรายไดของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2557                    
หมวด 1 การรับเงิน (ศึกษารายละเอียดไดจากภาคผนวก ข หนาท่ี 126) โดยสรุปสาระสําคัญ                          
ในใบเสร็จรับเงินจะตองมีขอความดังตอไปนี ้
 1) ตราครุฑ ซ่ึงเปนเครื่องหมายของทางราชการ 
 2) เลขท่ี และเลมท่ี ของใบเสร็จรับเงิน   
 3) ชื่อสวนราชการ ซ่ึงจัดเก็บหรือรับชําระเงิน  
 4) ท่ีทําการหรือสํานักงานท่ีออกใบเสร็จรับเงิน 
 5) วัน เดือน ป ท่ีรับเงิน 
 6) ชื่อ นามสกุล ผูชําระเงิน  
 7) ขอความหรือรายการระบุวาเงินท่ีไดรับชําระเปนคาอะไร 
 8) จํานวนเงินท่ีรับชําระท้ังตัวเลขและตัวอักษร  
 9) ขอความระบุวาไดมีการรับเงินไวเปนการถูกตองแลว 
 10) ลายมือชื่อผูรับเงิน  
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ภาพท่ี 3.1 แสดงตัวอยางสาระสําคัญในใบเสร็จรับเงิน 
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“ตวัอยา่ง” 
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3.2 แนวคิดเกี่ยวกับเงินรายไดของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 3.2.1 เงินรายไดของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีดังตอไปนี้ (มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีวาดวยการเงินและทรัพยสิน
ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2556) 

 3.2.1.1 เงินผลประโยชน คาธรรมเนียม คาปรับ และคาบริการตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
  3.2.1.2 รายไดหรือผลประโยชนท่ีไดมาจากการใชท่ีราชพัสดุ ซ่ึงมหาวิทยาลัย ปกครอง                    
ดูแลหรือใชประโยชน  

3.2.1.3 เงินและทรัพยสินซ่ึงมีผูบริจาคใหแกมหาวิทยาลัย 
3.2.1.4 รายไดหรือผลประโยชนท่ีไดจากการลงทุน และจากทรัพยสินของมหาวิทยาลัย 

 3.2.1.5 เงินอุดหนุนจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือเงินอุดหนุนอ่ืนท่ีมหาวิทยาลัย
ไดรับ 

 3.2.1.6 เงินอุดหนุนจากงบประมาณแผนดิน ไดแก เงินงบประมาณท่ีรัฐบาล จัดสรรให
มหาวิทยาลัย 

3.2.1.7 รายไดหรือผลประโยชนอ่ืน 
3.2.2 หลักเกณฑการนําสงเงินรายไดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี. หลักเกณฑการนําสงเงินรายไดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 
2564)  
  ประเภทการนําสงเงินรายได ประกอบดวย 

- เงินเหลือจายโครงการวิจัยฯ 
- คาสาธารณูปโภค 
- คาขายพัสดุชํารุด 
- ทุนการศึกษา/เงินบริจาค 
- เงินประกันสัญญา 
- ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร 
- คาบํารุงพ้ืนท่ี 
- คาบริการสถานกีฬา 
- คาปรับลูกจางชั่วคราวลาหยุด 
- คาปรับหนังสือ 
- เงินรายไดอ่ืน 

 
3.3 ชองทางการรับชําระเงิน 
 3.3.1 นําฝากเงินสด/เช็คเขาบัญชีมหาวิทยาลัยฯ ผานเคานเตอรธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด                    
(มหาชน) 

3.3.2 นําแคชเชียรเช็คมาชําระท่ีเคานเตอรฝายการเงิน กองคลัง ของมหาวิทยาลัยฯ 
3.3.3 ชําระเงินผานอินเตอรเน็ต (Internet Banking) 

 3.3.4 ชํ าระ เงินผ าน โทรศัพท เคลื่ อน ท่ี  (Mobile Banking) โดยการสแกน QR Code                    
ท่ีเคานเตอรฝายการเงิน กองคลัง ของมหาวิทยาลัยฯ 
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    3.3.5 ชําระเงินผานโทรศัพทเคลื่อนท่ี (Mobile Banking) โดย Application ของธนาคารกรุง
ศรีอยุธยา จํากัด (มหาชน) กรณีสแกน Barcode จากใบแจงชําระเงิน (Bill payment) 

 
3.4 ระบบพิมพใบแจงชําระเงิน (Bill Payment)  
 งานการรับชําระเงินรายไดของมหาวิทยาลัยฯ ผานระบบพิมพ ใบแจงยอดชําระเงิน                 
(Bill Payment) เปนสวนหนึ่งในโครงการเพ่ิมประสิทธิภาพการรับจายเงินภาครัฐทางอิเล็กทรอนิกส  
(e-Payment) ซ่ึงจัดทําข้ึนเพ่ือเพ่ิมชองทางการใหบริการรับชําระเงินคาบริการจากประชนชนใหกับสวน
ราชการ โดยมีชองทางการชําระเงินคาบริการตาง ๆ เชน ATM, Internet Banking, Bill Payment                    
โดยชองทางท่ีมหาวิทยาลัยไดเลือกนํามาใชในการรับชําระเงิน ไดแก ระบบใบแจงยอดชําระเงิน                    
(Bill Payment) เปนระบบท่ีใหบริการรับชําระคาสินคา คาบริการ หรือคาใชจาย อ่ืน ๆ ของ
มหาวิทยาลัยฯ เชน คาน้ํา คาไฟฟา คาเชาหองประชุม คาปรับหองสมุด คาบริการสถานกีฬาฯ และอ่ืนฯ                    
โดยระบบพิมพใบแจงยอดชําระเงิน (Bill Payment) ถูกพัฒนาข้ึนโดยบุคลากรกลุมเทคโนโลยีและ
ระบบสารสนเทศ สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ของมหาวิทยาลัยฯ หลังจากทําการพัฒนา
ระบบพิมพใบแจงยอดชําระเงิน (Bill Payment) ถูกนํามาใชงานทันที โดยเริ่มตั้งแต เดือน กรกฎาคม                    
2560 จนถึงปจจุบัน  
 3.4.1 ระบบพิมพใบแจงชําระเงิน (Bill Payment) มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี คือ                    
ระบบท่ีใชสําหรับงานการรับชําระเงินรายไดของมหาวิทยาลัยฯ ซ่ึงเปนรายไดตามระเบียบมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีวาดวยการเงินและทรัพยสินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2556 โดยไมไดรวมถึง
รายไดท่ีเกิดจากคาบํารุงการศึกษา และคาลงทะเบียน  

 

 

ภาพท่ี 3.2 แสดงหนาตางการเขาสูระบบ 
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ภาพท่ี 3.3 แสดงหนาตางรายงานระบบพิมพใบแจงชําระเงิน (Bill payment) 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 3.4 แสดงหนาตางรายงานสรุปแตละประเภทการชําระเงิน 
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 3.4.2 กระบวนการดําเนินงานการรับชําระเงินรายไดของมหาวิทยาลัยฯ ผานระบบพิมพใบแจง
ยอดชําระเงิน (Bill Payment) เม่ือผูจายเงินไดรับใบแจงยอดชําระเงินคาสินคา คาบริการ หรือ
คาใชจายอ่ืน ๆ ผูจายเงินสามารถนําใบแจงยอดชําระเงินไปชําระเงินตามชองทางตาง ๆ ดังนี้ 

1) ชําระผานเคานเตอรธนาคารพาณิชยตามท่ีไดระบุไวในใบแจงยอดชําระเงิน                                  
(Bill Payment)  

2) ชําระโดยการ Scan barcode ผาน Mobile Banking  
3) ชําระเงินผาน Application Mobile Banking ของธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด                    

(มหาชน) เทานั้น 
 หลังจากดําเนินการชําระเงินตามชองทางท่ีกําหนด ผูจายเงินไมตองติดตอประสานงานกับ
เจาหนาท่ีการเงินของมหาวิทยาลัยฯ เนื่องจากขอมูลการชําระเงินจะปรากฏในระบบธนาคารกรุงศรี
อยุธยา จํากัด (มหาชน) ทันที โดยเจาหนาการเงินท่ีรับผิดชอบงานการรับชําระเงินรายไดของ
มหาวิทยาลัยฯ จะทําการตรวจสอบรายการชําระเงิน และดําเนินการ Upload รายการชําระเงินเขาสู
ระบบพิมพใบแจงยอดชําระเงิน (Bill Payment)  

3.4.3 ข้ันตอนการดําเนินงาน งานการรับชําระเงินรายไดของมหาวิทยาลัยฯ ผานระบบพิมพ                    
ใบแจงยอดชําระเงิน (Bill Payment) แบงออกเปน 2 สวน ไดแก  
     สวนท่ี 1 สําหรับเจาหนาท่ีการเงินผูปฏิบัติงาน การนําสงเงินรายไดของมหาวิทยาลัยฯ  

1.  ลงทะเบียนการเขาใชงานระบบพิมพใบแจงยอดชําระเงิน   
2.  บั น ทึ ก ข อ มู ล ร าย ล ะ เอี ย ด ก ารชํ า ร ะ เ งิน ค าบ ริ ก า ร  เ งิน บ ริ จ า ค                      

เงินบริการวิชาการ คาบํารุงมหาวิทยาลัย และคาใชจายอ่ืน ๆ เชน คาปรับหนังสือ คาสาธารณูปโภค                     
คาประกันของเสียหาย คาเชาสถานท่ี เปนตน 

3.  พิมพใบแจงชําระเงินผานระบบพิมพใบแจงยอดชําระเงิน (Bill Payment) 
ใหกับบุคลากรภายในและบุคคลภายนอกท่ีติดตอจายชําระเงิน เพ่ือนําใบแจงชําระเงินไปชําระตามชอง
การชําระเงินท่ีกําหนด  

สวนท่ี 2 เจาหนาการเงินท่ีรับผิดชอบ งานการรับชําระเงินรายไดของมหาวิทยาลัยฯ
ตรวจสอบการชําระเงินในระบบธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด (มหาชน) และขอมูลในระบบพิมพใบแจง
ยอดชําระเงิน (Bill Payment)  

1.  เรียกรายงานขอมูลการชําระเงินผานระบบธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด                    
(มหาชน) 

2.  ดําเนินการ Upload ขอมูลการชําระเงินในรูปแบบของ Text File เขาสู
ระบบพิมพใบแจงยอดชําระเงิน (Bill Payment)   

3.  ตรวจสอบสถานะการ Upload ขอมูลการชําระเงิน หากดําเนินการชําระเงิน
สําเร็จ สถานะจะเปลี่ยนจากรอการชําระเงินเปนชําระเงินแลว 

4.  เม่ือเปลี่ยนสถานะการชําระเปนชําระเงินแลว เจาหนาท่ีการเงินดําเนินการ
ออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูชําระเงิน 
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 3.4.4  ประโยชนของระบบพิมพใบแจงยอดชําระเงิน (Bill Payment) 
1. มีชองทางการชําระเงินท่ีหลากหลายเปนทางเลือกสําหรับผูชําระเงิน 
2. ประหยัดเวลา และคาใชจายในการดําเนินงาน 
3. มีความสะดวก รวดเร็ว และคลองตัว 
4. ลดความเสี่ยงในการถือเงินสด 
5. ลดความผิดพลาดท่ีอาจเกิดข้ึนจากกระบวนการรับชําระเงิน 
6. ตรวจสอบรายการรับชําระเงินไดแบบ Real time 
7. สามารถตรวจสอบรายการได 
8. มีฐานขอมูลเก็บประวัติการทํารายการ 
9. เพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจัดการดานการเงิน  

   3.4.5  ขอจํากัดของระบบพิมพใบแจงยอดชําระเงิน (Bill Payment) 
 1. ไมสามารถดําเนินการแกไขขอมูลท่ีทําการสรางแลวได  
 2. ไมมีฟงกชันสําหรับการแนบไฟลเอกสารเพ่ิมเติม 
 3. การสรางรายการจายชําระเงินทําได 1 รายการ ตอ 1 ครั้ง 
 4. การคนหาขอมูลจากระบบยังไมครอบคลุมความตองการใชงานจริง 
 5. รายงานท่ีมีในระบบยังไมตรงตามความตองการใชงานจริง 
 

3.5 ระบบสารสนเทศทางการบัญชีเพ่ือการวางแผนทรัพยากรองคกร (ERP) 
 ระบบสารสนเทศทางการบัญชี เพ่ือการวางแผนทรัพยากรองคกร (ERP) คือ  ระบบ                     
การวางแผนทรัพยากรทางธุรกิจขององคกรโดยรวม เพ่ือใหเกิดการใชประโยชนอยางสูงสุดของ
ทรัพยากรขององคกร และเปนเครื่องมือท่ีชวยในการบริหารจัดการทรัพยากรภายในองคกรใหเกิด
ประสิทธิภาพสูงสุด โดยการบูรณาการการทํางานของแตละสวนงานไวในระบบเดียวกัน ไดแก                    
ระบบคลังสินคา ระบบการจัดซ้ือจัดจาง และระบบการเงินและบัญชี  
 โมดลูหลักภายในระบบ ERP แบงออกเปน 4 ดาน (มัทนา ลีลาธนาพิพัฒน, 2555) 

1) โมดูลดานบัญชีการเงิน (Account/Financial Module) 
    เปนการรวมข้ันตอนการทํางานของระบบการทําบัญชีและบริหารการเงินไวดวยกัน                    
เพ่ือใหแนใจวาบัญชีการจายเงินตาง ๆ ถูกจายแลว และบัญชีการรับเงินถูกตองและตรงเวลา รวมถึง                     
การบริหารองคกรในดานการบัญชีและการเงินทุก ๆ สวน 
 - ระบบบัญชีแยกประเภทท่ัวไป (General Ledger) จัดเก็บแผนผังบัญชีไวเปนศูนยกลาง 
และงบดุลทางด านการเงินของท้ั งองคกร รองรับ ทุกส วนของข้ันตอนการบัญ ชีของธุ ร กิจ                    
ในโมดูลนี้รายการเปลี่ยนแปลงทางการเงินและบัญชีถูกโอนประมวลผล สรุป และรายงาน  
 - ระบบบัญชีเจาหนี้  (Accounts Payable) กําหนดตารางการจายตั๋วเงินท่ีตองให                    
ผูจัดจําหนายและผูแทนจําหนาย เก็บรายละเอียดขอมูลขาวสารท่ีถูกตองเก่ียวกับการเปนหนี ้                   
วันท่ีครบกําหนดจายและสวนลดท่ีมีให จัดเตรียมการทํางานและเชื่อมระบบอ่ืน เชน การจัดซ้ือ                    
การควบคุมคลังสินคาและวัตถุดิบ 
 - ระบบบัญชีตนทุน (Cost Accounting) วิเคราะหตนทุนขององคกรท่ีเก่ียวของกับ
คาใชจายประจํา ตนทุนผลิตภัณฑ ตนทุนการผลิต  
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 - ระบบบริหารเงินสด (Cash Management) การบัน ทึกค าใช จ าย เงินสดหรือ                    
เงินฝากธนาคาร การบันทึกการชําระเงินสดและการรับรายงานการวางแผนเงินสด  
 - ระบบบริหารงบประมาณ (Budgeting) ควบคุมงบประมาณหลักขององคกร                    
การทําบัญชีงบประมาณ การพัฒนางบประมาณ การจัดสรรงบประมาณ  
 - ระบบบัญชีลูกหนี้  (Accounts Receivable) ทําการติดตามกําหนดการจายเงิน                    
จากลูกคาท่ีตองการจายใหองคกร บรรจุเครื่องมือท่ีทําการควบคุม เรงการรับเงินจากรายการท่ีบันทึกไว
ของใบสั่งขาย โอนไปเปนการรบัชําระหนี ้
 - รายงานการเงิน (Financial Reporting) วิเคราะหประสิทธิภาพขององคกรไดแมนยํา
โดยอาศัยขอมูลจากรายงานเหลานั้น จะอนุญาตใหองคกรยอยทราบรายละเอียดทางดานการเงิน                    
สวนองคกรใหญสามารถตรวจสอบผลการดําเนินงานขององคกรสาขาท้ังหมดและดูขอมูลขาวสารรวม 
ระบบมีเครื่องมือรองรับสามารถสรางรายการเพ่ิมเติมได 

2) โมดูลดานทรัพยากรมนุษย (Human Resource Module) 
 เปนโมดูลท่ีจําเปนสําหรับงานบริหารบุคคล สําหรับผูบริหารและพนักงาน เปนโมดูล                    

ท่ีมีความสัมพันธกับความสําเร็จและความลมเหลวของระบบ ERP นอยท่ีสุด 
 - ระบบบริหารงานบุคคล (Personnel Management) รวมระบบงานตาง ๆ ท่ีรองรับ
การทํางานดานการบริหารงานบุคคลไว เชน ฐานขอมูลสวนบุคคล โครงสรางองคกร คาจาง และ                    
การจัดการโครงสรางตําแหนง 
 - ระบบการบริหารเวลาการทํางาน (Attendance Management) เก็บขอมูลเวลา                    
การทํางานของพนักงาน คํานวณชั่ วโมงการทํางาน คํานวณคาเบี้ ย เลี้ยง ระบบจะเชื่อมโยง                    
กับการบริหารงานบุคคล 
 - ระบบบริหารเงินเดือน (Payroll  Management) จัดการดานการเงิน การคํานวณ
เงินเดือน คาจาง โบนัส 
 - ระบบการประเมินผล (Evaluation) รวบรวมประวัติการทํางานของพนักงาน                    
การขาดงาน ลา สาย การประเมินผลจากหัวหนางาน  

3) โมดูลดานการผลิต (Manufacturing Module) 
เปนโมดูลท่ีรวมข้ันตอนการทํางานของระบบการบริหารการผลิต ควบคุมระบบงาน                    

ดานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เชน การวางแผนการผลิต การสงมอบสินคาใหลูกคา การคํานวณตนทุนการผลิต 
 - ระบบจัดการขอมูลผลิตภัณฑ  

 - โครงสรางของผลิตภัณฑหรือรายการวัตถุดิบ 
 - ข้ันตอนการผลิต 
 - ระบบการวางแผนการผลติ 
 - ระบบควบคุมการผลิต 
 - ระบบตนทุนดานการผลิต 
 - ระบบจัดการคุณภาพ 
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4) โมดูลการจัดจําหนาย (Distribution Module) 
 เปนโมดูลการรวบรวมระบบการทํางานท่ีเก่ียวของกับการจําหนายผลิตภัณฑ ตั้งแต

ระบบการบริหารการขาย ระบบวิเคราะหยอดขาย ระบบบริหารลูกคา ระบบคาดคะเนยอดขาย                    
ระบบบริหารการสั่งซ้ือ รวมถึงการบริหารคลังสินคาและวัตถุดิบ 

 - ระบบบริหารการขาย  
 - ระบบวิเคราะหยอดขาย 
 - การยืนยันวันสงสินคา 
 - ราคาสินคาและสวนสดของผลิตภัณฑ 
 - ระบบสนับสนนุการคาดคะเน 
 - ระบบการบริหารลูกคาสัมพันธและE-Commerce 
 - ระบบบริหารการจัดซ้ือ 
 - ระบบบริหารสินคาคงคลังและวัตถุดิบ 

 จากโครงสรางโมดูลหลักของระบบตามแนวคิดเก่ียวกับระบบสารสนเทศทางการบัญชี
เพ่ือการวางแผนทรัพยากรองคกร (ERP) ผูปฏิบัติงานของกลาวถึงเฉพาะในสวนท่ีเก่ียวของกับ                  
งานการรับเงินรายไดของมหาวิทยาลัยฯซ่ึง ไดแก ระบบบัญชีลูกหนี้  (Accounts Receivable)                    
โมดูลดานบัญชีการเงิน (Account/Financial Module) ท่ีใชสําหรับดําเนินงานออกใบเสร็จรับเงิน                    
ใหแกผูชําระเงินซ่ึงประกอบบุคคลภายในและบุคคลภายนอก 
 
3.6 ระบบควบคุมภายในเกี่ยวกับใบเสร็จรับเงิน (กลุมตรวจสอบภายใน กรมการจัดหางาน, 2560) 
      3.6.1 ความเหมาะสมของการใชใบเสร็จรับเงิน  

  1) ใบเสร็จรับเงินใหใชตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดและใหมีสําเนาเย็บติดไวกับ
เลมอยางนอยหนึ่งฉบับหรือตามแบบท่ีไดรับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลัง  

2) ใบเสร็จรับเงินใหพิมพหมายเลขกํากับเลมและหมายเลขกํากับใบเสร็จรับเงินเรียงกัน
ไปทุกฉบับ  

3) ใชใบเสร็จรับเงินท่ีพิมพดวยเครื่องคอมพิวเตอร  
  4) การเบิกใบเสร็จรับเงินไปใช ใหจัดทําใบเบิกใบเสร็จรับเงินและผูควบคุมการเบิก
ใบเสร็จรับเงินและการรายงานใบเสร็จรับเงิน ณ สิน้ปงบประมาณ 
  5) ใบเสร็จรับเงินเลมใดสําหรับรับเงินของปงบประมาณใดใหใชรับเงินภายใน
ปงบประมาณนั้น เม่ือข้ึนปงบประมาณใหมใหใชใบเสร็จรับเงินเลมใหม ใบเสร็จรับเงินฉบับใดยังไมใช                    
ใหคงติดไวกับเลม แตใหปรุ เจาะรู หรือประทับตราเลิกใช เพ่ือใหเปนท่ีสังเกตมิใหนํามาใชรับเงินอีก 
  6) ใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรายการผิดพลาด หากขีดฆายกเลิกท้ังฉบับใหนํา
ใบเสร็จรับเงินท่ีขีดฆาเลิกใชติดไวกับสําเนาใบเสร็จรับเงินในเลม 

3.6.2 การรับเงินท่ีเกี่ยวของกับในเสร็จรับเงิน ใหปฏิบัติดังนี้ 
  1) การรับเงิน ใหรับเปนเงินสด การรับเงินเปนเช็คหรือดราฟทหรือตราสารอยางอ่ืน                    
ใหปฏิบัติตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลังกําหนดวาดวยการนั้น 
  2) ใหออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูชําระเงินทุกครั้ง 
   3) ใชใบเสร็จรับเงินเลมเดียวกันรับเงินทุกประเภท หรือ หากมีการรับเงินประเภทใด                    
ท่ีมีการชําระเปนประจําหรือมีจํานวนมาก ใหแยกใบเสร็จรับเงินเพ่ือการนั้น 
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  4) ใหบันทึกขอมูลการรับเงินใบระบบภายในวันท่ีรับเงิน ในกรณีท่ีมีการรับเงินภายหลัง
กําหนดเวลาปดบัญชีสําหรับวันนั้นแลวก็ใหบันทึกการรับเงินนั้นในบัญชีดังกลาวในวันทําการถัดไป 
  เงินประเภทใดมีใบเสร็จรับเงินวันหนึ่ง ๆ หลายฉบับ จะรวมเงินรับประเภทนั้น ตาม
สําเนาใบเสร็จทุกฉบับ มาบันทึกในบัญชีรายการเดียวก็ได โดยใหแสดงใหทราบวา เปนเงินรับตาม
ใบเสร็จเลขท่ีใด ถึงเลขท่ีใด จํานวนเงินรวมรับท้ังสิ้นเทาใด ไวดานหลังสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทาย 
  5) เม่ือสิ้นเวลารับจายเงินใหเจาหนาท่ีผูมีหนาท่ีจัดเก็บหรือชําระเงินนําเงินไดท่ีรับ
พรอมสําเนาใบเสร็จรับเงินและเอกสารอ่ืนท่ีจัดเก็บในวันนั้นสงตอเจาหนาท่ีการเงินของสวนราชการหรือ
หนวยงานนั้น แลวแตกรณี 
  6) ใหสวนราชการจัดใหมีการตรวจสอบจํานวนเงินท่ีเจาหนาท่ีจัดเก็บและนําสง                    
กับหลักฐานและรายการท่ีบันทึกไวในบัญชีเงินสดหรือบัญชีเงินฝากธนาคารวาถูกตองครบถวนหรือไม                    
หากการตรวจสอบตามวรรคแรกปรากฏวาถูกตองแลว ก็ใหผูตรวจแสดงยอดรวมเงินรับท้ังสิ้น ตาม
ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับท่ีไดรับในวันนั้นไวในสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทายและลงลายมือชื่อกํากับไว
ดวย 

3.6.3 การดูแลรักษาใบเสร็จรับเงิน 
  1) จัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไวเพ่ือใหทราบและตรวจสอบจํานวนใบเสร็จรับเงิน                    
ท่ีจัดพิมพข้ึนหรือไดรับมาวามีจํานวนเทาใด ไดจายใหเจาหนาท่ีผูใดไปดําเนินการรับเงินและมีจํานวน
ใบเสร็จรับเงินคงเหลือเทาใดเม่ือสิ้นป 
  2) ใบเสร็จรับเงินท่ีใชแลวควรเก็บไวในท่ีปลอดภัย มีใหตรวจสอบไดตลอดเวลา 
  3) ใหสวนราชการเก็บรักษาสําเนาใบเสร็จรับเงินซ่ึงสํานักงานตรวจเงินแผนดินยังมิได
ตรวจสอบไวในท่ีปลอดภัยอยาใหสูญหายได และเม่ือไดตรวจสอบแลวก็ใหเก็บไวอยางเอกสารธรรมดาได 

3.6.4 การยกเลิกใชใบเสร็จรับเงิน 
  ใบเสร็จรับเงินเม่ือไมมีความจําเปนตองใช เชน ยุบเลิกสํานักงานหรือไมมีการจัดเก็บ
เงินอีกตอไป ใหหัวหนาหนวยงานท่ีรับใบเสร็จรับเงินนั้นนําสงคืนสวนราชการท่ีจายใบเสร็จรับเงินนัน้โดย
ดวน 

3.6.5 การยกเลิกใบเสร็จรับเงิน 
  ใบเสร็จรับเงิน/หามขูด/ลบ/แกไข/เพ่ิมเติมจํานวนเงินหรือชื่อผูชําระเงินหาก
ใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด ก็ใหขีดฆานั้นไวดวย หรือขีดฆาจํานวนเงิน และเขียน
ใหมท้ังจํานวนแลวใหผูรับเงินลงลายมือชื่อกํากับการขีดฆานั้นไวดวย หรือขีดฆายกเลิกใชใบเสร็จรับเงิน
ท้ังฉบับ โดยออกฉบับใหม  ใบเสร็จรับเงินท่ีขีดฆาเลิกใชนั้น  ใหติดไวกับสําเนาใบเสร็จรับเงินในเลม 

3.6.6 การรายงานใชใบเสร็จรับเงิน 
  เม่ือสิ้นปงบประมาณ หัวหนาหนวยงานซ่ึงรับใบเสร็จรับเงินไปใชดําเนินการจัดเก็บเงิน 
รายงานใหผู อํานวยการกองคลังหรือหัวหนาสวนราชการในราชการบริหารสวนภู มิภาคทราบ                 
วามีใบเสร็จรับเงินอยูในความรับผิดชอบเลมใด เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด และไดใชใบเสร็จรับเงินไปแลวเลมใด                    
เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด อยางชาไมเกินวันท่ี 31 ตุลาคม ของปงบประมาณถัดไป 
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3.6.7 แนวทางปฏิบัติกรณีใบเสร็จรับเงินสูญหาย  
       มีแนวทางปฏิบัติกรณีใบเสร็จรับเงินสูญหายดังนี้ 
  1) ดําเนินการรองทุกขตอพนักงานสอบสวนทันที นับแตทราบวาใบเสร็จสูญหาย 
  2) ติดประกาศยกเลิกใบเสร็จรับเงินดังกลาวไว ท่ีหนวยงานนั้นในท่ีพบเห็นและ
ตรวจสอบไดงาย เพ่ือปองกันมิใหมีการออกหรือรับใบเสร็จรับเงินดังกลาว 
  3) ทําหนังสือแจงเวียนการยกเลิกใบเสร็จรับเงินท่ีสูญหายดังกลาวในสวนราชการ                    
ตาง ๆ ทราบเพ่ือปองกันการนําใบเสร็จนั้นมาเปนหลักฐานในการเบิกเงินจากทางราชการตอไป 
 
3.7 หลักการใหบริการท่ีดี (สํานักงานคลังจังหวัดนครนายก, 2560) 

3.7.1 คุณลักษณะของผูใหบริการท่ีดี 
  -  บุคลิก ภายใน ภายนอก ตองดูแลสุขภาพ รางกายใหแข็งแรงสดชื่น ดวยอาการ                    
กระปรี้กระเปรา หนาตาสดใส กิริยาสุภาพ นอกจากนั้น ตองวางตัวเปนมิตร เปดเผย จริงใจ สนอง                    
ความตองการของผูรับบริการอยางกระตือรือรน แสดงความเต็มใจท่ีจะใหบริการ 
  -  ทางวาจา ตองใชถอยคําชวนฟง น้ําเสียงไพเราะชัดเจนพูดมีหางเสียง พูดใหเกิด
ประโยชนตอผูรับบริการ ไมพูดมากจนเกินจริง พูดเพ่ือความสบายใจของผูรับบริการและใชถอยคํา                    
เหมาะสม 
  - ทางใจตองทําจิตใจใหเบิกบานแจมใส ยินดีท่ีจะตอนรับ ไมรูสึกขุนเคืองท่ีจะตอง
รับหนาหรือพบปะกับคนแปลกหนาท่ีไมคุนเคยกันมากอน ตองรูจักเอาใจเขามาใสใจเรา  

3.7.2 หลักในการใหบริการ  
  การบริการ คือ การใหความชวยเหลือหรือการดําเนินการเพ่ือประโยชนของผูอ่ืน                    
การบริการท่ีดีผูรับบริการจะไดรับความประทับใจและเกิดความชื่นชมองคกร อันเปนการสราง
ภาพลักษณท่ีดีแกองคกร เบื้องหลังความสําเร็จของทุกงานมักจะมีการบริการเปนเครื่องมือสนับสนุน                    
ไมวาจะเปนงานในสวนไหนก็ตาม ตลอดท้ังความรวมมือรวมแรงรวมใจ จากเจาหนาท่ีทุกระดับ                    
ซ่ึงจะตองชวยกันขับเคลื่อนพัฒนางานบริหารใหมีคุณภาพ และมีประสิทธิภาพ จนเกิดเปนการบริการท่ีดี 
การบริการท่ีดีมีคุณภาพนั้นจะตอง 

1. การใหบริการอยางมีคุณภาพนั้น ตองทําทุกครั้งไมใชทําเฉพาะการบริการครั้งแรก
เทานั้น  

2. คุณภาพของการบริการวัดจากความพอใจของลูกคาไมใชวัดจากความพอใจของ                    
ผูใหบริการ  

3. การบริการท่ีมีคุณภาพเกิดข้ึนจากการท่ีทุกคนในองคการรวมมือกันและลงมือ
กระทําอยางจริงจังและจริงใจ  

4. การบริการท่ีมีคุณภาพตองสามารถตอบสนองความตองการของผูรับบริการได  
5. การบริการท่ีดียอมเกิดจากการสื่อสารท่ีดีตอกัน ผูใหบริการตองรูสึกภาคภูมิใจและ

เปนสุขท่ีมีโอกาสทําใหผูรับริการเกิดความพอใจ  
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3.7.3 มีหัวใจการใหบริการ 
        บริการท่ีมีไมตรีจิต การใหบริการท่ีดี การใหความสําคัญกับผูรับบริการ ทําให

ผูรับบริการรูสึกอบอุน และประทับใจ ท่ีไดรับการตอนรับอยางมีอัธยาศัย ใหความชวยเหลือและแสดง
ไมตรีจิต ทําใหผูรับบริการอบอุนใจ ผูใหบริการตองเรียนรูปฏิกิริยาของผูอ่ืน เชน ถาผูรับบริการเปนคน
แปลกหนา จะตองเอาใจใสเปนพิเศษตอความตองการท่ีมาติดตอขอรับบริการท้ังสถานท่ีและคําแนะนํา
อ่ืน ๆ  

ตองมีความรวดเร็วทันเวลา โดยเฉพาะอยางยิ่งในภาวการณแขงขันในยุคปจจุบัน                    
ความรวดเร็วของการปฏิบัติงาน ความรวดเร็วของการใหบริการจากการติดตอจะเปนท่ีพึงประสงค                    
ของทุกฝาย ดังนั้น การใหบริการท่ีรวดเร็วจึงเปนท่ีประทับใจ เพราะไมตองเสียเวลารอคอย สามารถ                    
ใชเวลาไดคุมคา  

การสื่อสารท่ีดีจะสรางภาพลักษณขององคกร ตั้งแตการตอนรับดวยน้ําเสียง และภาษา
ท่ีใหความหวังใหกําลังใจ ภาษาท่ีแสดงออกไมวาจะเปนการปฏิสัมพันธโดยตรง หรือทางโทรศัพทจะบง
บอกถึงน้ําใจการใหบริการภายในจิตใจ ซ่ึงความรูสึก หรือจิตใจท่ีมุงบริการจะตองมากอนแลว                    
จึงแสดงออกทางวาจา  

การจัดบรรยากาศสถานท่ีทํางาน ตองจัดสถานท่ีทํางานใหสะอาดเรียบรอย มีปายบอก
สถานท่ี ข้ันตอนการติดตองาน ผูมาติดตอสามารถอานหรือติดตอไดดวยตนเองไมตองสอบถามใครตั้งแต
เสนทางเขาจนถึงตัวบุคคลผูใหบริการและกลับออกจากหนวยงาน จุดใหบริการควรเปน One stop                    
service คือไปแหงเดียวงานสําเร็จ  

การยิ้มแยมแจมใส หนาตางบานแรกของหัวใจการใหบริการ คือ ความรูสึก ความเต็ม
ใจและความกระตือรือรนท่ีจะ ใหบริการ เปนความรูสึกภายในของบุคคลวาเราเปนผูใหบริการ จะทํา
หนาท่ีใหดีท่ีสุด ใหผูรับบริการไดรับความประทับใจกลับไป ความรูสึกดังกลาวนี้ จะสะทอนมาสูภาพ                    
ท่ีปรากฏในใบหนาและกิริยาทาทาง ของผูใหบริการ คือ การยิ้มแยมแจมใสทักทาย ดวยไมตรีจิต การยิ้ม
แยมแจมใสจึงถือเปนบันไดข้ันสําคัญท่ีจะนําไปสูความสําเร็จขององคกร การยิ้มคือการเปดหัวใจ                    
การใหบริการท่ีดี 

ตองมีความถูกตองชัดเจน งานบริการไมวาจะเปนการใหขาวสารขอมูล หรือ                    
การดําเนินงานตาง ๆ ตองเปนขอมูล ท่ีถูกตองชัดเจนและทันสมัยเสมอ  

การเอาใจเขามาใสใจเรา นึกถึงความรูสึกของผูมาติดตอขอรับบริการ มุงหวังให
ผูรับบริการไดรับความสะดวกสบาย ความรวดเร็ว ความถูกตอง การแสดงออกดวยไมตรีจากผูใหบริการ                    
การอธิบายในสิ่งท่ีผูมารับบริการไมรูดวยความชัดเจน ภาษา ท่ีเปยมไปดวยไมตรีจิต มีความเอ้ืออาทร                    
ติดตามงานและใหความสนใจตองานท่ีรับบริการอยางเต็มท่ี จะทําใหผูมาขอรับบริการเกิด ความพึง
พอใจ  

การพัฒนาเทคโนโลยี เทคโนโลยีเปนเครื่องมือและเทคนิควิธีการใหบริการ ท่ีดีและ
รวดเร็วในดานประชาสัมพันธ ขาวสารขอมูลตาง ๆ จะเปนการเสริมการใหบริการท่ีดีอีกทางหนึ่ง เชน                    
Website Facebook Line การติดตามและประเมินผล การบริการท่ีดีควรมีการติดตาม และประเมินผล                    
ความพึงพอใจจากผูรับบริการเปนระยะ ๆ เพ่ือรับฟงความคิดเห็นและผลสะทอนกลับวามีขอมูลสวนใด
ตองปรับปรุงแกไข และนําไปพัฒนาการใหบริการตอไป 
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3.7.4 การสรางความประทับใจในงานบริการ 
 บทบทหนาท่ีความรับผิดชอบ ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนท่ีตองใชความรู

ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานเก่ียวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใตการกํากับ 
แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ 
ดังนี้ 
  ดานการปฏิบัติการ 

1. การปฏิบัติการตามกฎระเบียบท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการใชใบเสร็จรับเงินมีการ
ควบคุมดูแลทรัพยสินมิใหสูญหายและปลอดภัยจาการกระทําทุจริต 

2. ความเชื่ อ ถือไดของรายงานทางการเงิน  เพ่ื อใหการรับ เงินและการออก
ใบเสร็จรับเงินถูกตองทุกครั้ง และมีการรายงานการใชใบเสร็จรับเงิน ณ สิ้นปงบประมาณ 

3. ดูแลการรับและจายเงิน ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ จายเงิน เพ่ือใหการรับ 
จายเงินขององคกรมีประสิทธิภาพ ปฏิบัติถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของทางราชการ  

4. ตรวจสอบความถูกตองของเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร ติดตามการดําเนินงาน 
เพ่ือใหการปฏิบัติการถูกตองตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนดใหเปนปจจุบัน 

5. ศึกษา วิเคราะห และเสนอความคิดเห็นและแกปญหาขัดของตาง ๆ เก่ียวกับ                    
การทํางาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 

6. ใหบริการ ใหคําปรึกษา เก่ียวกับงานในหนาท่ีเพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมาย
และผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนดไวและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

7. จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
  ดานการประสานงาน  ประสานงานระหวางหนวยงานภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัยฯ ใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูลท่ีถูกตอง  
  ดานการบริการ ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน รวมท้ังตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ 
เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูลความรูตาง ๆ ท่ีเปนประโยชน 
 
3.8 ขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 

ผูปฏิบัติงานควรทําการศึกษาระเบียบ ประกาศ ขอบังคับและข้ันตอนการปฏิบัติงานการรับเงิน
รายได เงินรับฝากของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีอยางละเอียด เพ่ือทําความเขาใจ                    
ในการทํางานแตละข้ันตอน ตั้งแตตนจนจบกระบวนการการทํางาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยาง
ถูกตอง ลดความผิดพลาด และเกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
 
3.9 จริยธรรมและจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (ขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี                   
วาดวยจรรยาบรรณของขาราชการและบุคลากรของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552) ไดกําหนดแนวทาง
สําหรับการปฏิบัติตามจรรยาบรรณของบุคลากรในสังกัด ดังนี้ 
 3.9.1 จรรยาบรรณตอตนเอง 
 1) มีศีลธรรมอันดีและประพฤติตนใหเหมาะสมกับการเปนขาราชการ 
 2) มีทัศนคติท่ีดีและพัฒนาตนเองใหมี คุณธรรมจริยธรรม รวมท้ังเพ่ิมพูนความรู
ความสามารถและทักษะในการทํางานเพ่ือใหการปฏิบัติหนาท่ีมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลยิ่งข้ึน 
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 3) ไมนําผลงานทางวิชาการของผูอ่ืนเปนของตนโดยมิชอบ 
 4) ไมละเมิดทรัพยสินทางปญญาของผูอ่ืน  

3.9.2 จรรยาบรรณตอวิชาชีพ 
 1) ใชวิชาชีพในการปฏิบัติหนาท่ีดวยความซ่ือสัตยสุจริต 
 2) ปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพท่ีกําหนดไว 
 3.9.3 จรรยาบรรณตอการปฏิบัติงาน 
 1) ไมแสวงหาผลประโยชนอันเปนอามิสสินจางจากผูอ่ืนในการปฏิบัติหนาท่ี ไมกระทํา 
การใด อันเปนการหาประโยชนแกตนโดยมิชอบ 
 2) ปฏิบัติหนาท่ีดวยความสุจริต เสมอภาค และปราศจากอคติ 
 3) ไมละท้ิงหนาท่ี ไมปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหนาโดยมิชอบ เพ่ือใหตนเองหรือผูอ่ืน
ไดรับประโยชนท่ีมิควรได 
 3.9.4 จรรยาบรรณตอหนวยงาน 
 1) ปฏิบัติหนาท่ีอยางเต็มกําลังความสามารถ รอบครอบ รวดเร็ว ขยันหม่ันเพียร ถูกตอง 
สมเหตุสมผล โดยคํานึงถึงผลประโยชนของทางราชการและประชาชนเปนสําคัญ 
 2) ประพฤติตนเปนผูตรงตอเวลาและใชเวลาในการปฏิบัติหนาท่ีใหเปนประโยชนตอทาง
ราชการอยางเต็มท่ี 
 3) ดูแลรักษาและใชทรัพยสินของทางราชการอยางประหยัดคุมคา โดยระมัดระวังมิให
เสียหายหรือสิ้นเปลือง 
 4) รักษาเกียรติภูมิของมหาวิทยาลัย โดยไมกระทําการใดอันเปนท่ีเสื่อมเสียตอชื่อเสียง
และภาพพจนของมหาวิทยาลัย 
 3.9.5 จรรยาบรรณตอผูบังคับบัญชา ผูใตบังคับบัญชา และผูรวมงาน 
 1) มีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การใหความรวมมือกับผูบังคับบัญชาท้ังในดาน
การใหความคิดเห็น การชวยทํางานและการแกปญหารวมกัน 
 2) ขาราชการซ่ึงเปนผูบังคับบัญชา พึงดูแลเอาใจใสผูอยูใตบังคับบัญชา ท้ังในดาน                    
การปฏิบัติงาน ขวัญ กําลังใจ และยอมรับฟงความคิดเห็นของผูใตบังคับบัญชา ตลอดจนบริหารดวย
หลักการและเหตุผลท่ีถูกตองตามทํานองคลองธรรม 
 3) ชวยเหลือเก้ือกูลกันในทางท่ีชอบ รวมท้ังสงเสริมและสนับสนุนใหเกิดความสามัคคี
รวมแรงรวมใจกับบรรดาเพ่ือนรวมงานในการปฏิบัติหนาท่ีเพ่ือประโยชนสวนรวม 
 4) ปฏิบั ติตอ เพ่ื อนรวมงานตลอดจนผู เก่ียวของดวยความสุภาพ มีน้ํ าใจและ                    
มนุษยสัมพันธอันดี 
 5) ไมลวงละเมิดทางเพศ หรือมีความสัมพันธทางเพศกับผูซ่ึงมิใชคูสมรสของตนเอง 

3.9.6 จรรยาบรรณตอนักศึกษาและผูรับบริการ 
 1) ไมเรียกรับหรือยอมรับทรัพยสินหรือประโยชนอ่ืนใดจากนักศึกษาและผูรับบริการ 

เพ่ือกระทําการ หรือไมกระทําการใด 
 2) ไมเปดเผยความลับของนักศึกษาและผูรับบริการท่ีไดมาจากการปฏิบัติหนาท่ี หรือ

จากความไววางใจ และกอใหเกิดความเสียหายแกนักศึกษาและผูรับบริการ 
 3) ไมสอนหรืออบรมนักศึกษาใหกระทําการท่ีรูอยูวาผิดกฎหมาย หรือฝาฝนศีลธรรม                    
อันดีของประชาชน 
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 4) ไมลวงละเมิดทางเพศหรือมีความสัมพันธทางเพศกับผูซ่ึงมิใชคูสมรสของตน  
3.9.7 จรรยาบรรณตอประชาชนและสังคม 

 1) ใหบริการผูมาติดตออยางเต็มกําลังความสามารถ ดวยความเปนธรรม เอ้ือเฟอมีน้ําใจ 
และใชกิริยาวาจาท่ีสุภาพออนโยน 
 2) ปฏิบัติตนใหเปนท่ีเชื่อถือ ศรัทธาของบุคคลท่ัวไป 
 3) ละเวนการเรียก รับทรัพยสินหรือประโยชนอ่ืนใดจากผูมาติดตอ หรือผูซ่ึงอาจไดรับ
ประโยชนจากการปฏิบัติหนาท่ีนั้น 
 
 



 
 

บทท่ี 4  
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 
ภายใตแผนยุทธศาสตรการพัฒนาโครงสรางพ้ืนฐานระบบการชําระเงินแบบอิเล็กทรอนิกส

แหงชาติหรือ National e-payment ของภาครัฐ ซ่ึงมีจุดเริ่มตนในชวงปลายป 2558 โดยมีวัตถุประสงค
เพ่ือพัฒนาระบบการชําระเงินทางอิเล็กทรอนิกสท่ีทันสมัย ไดมาตรฐานสากล ตนทุนตํ่า รองรับธุรกรรม
การชําระเงินของประชาชน ภาครัฐ แลกเอกชน ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ดังนั้น เพ่ือใหการปฏิบัติงานในดานการรับเงินของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี                    
ทันตอการเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยี และสอดคลองกับแผนยุทธศาสตรภาครัฐ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี                    
ราชมงคลธัญบุรี จึงไดมีการพัฒนาและปรับปรุงรูปแบบ กระบวนการในการชําระเงิน เปนระบบ                    
การชําระเงินอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) โดยผานชองทางและรูปแบบตาง ๆ เชน ผานระบบ ใบแจง                    
ชําระเงิน (Bill Payment) หรือการสแกน QR CODE ผานเครื่อง Smart Phone ของผูใชบริการ ท่ีมี
ความสะดวกรวดเร็วกวาการชําระเงินสด ซ่ึงเปนการปรับปรุงกระบวนการรับจายเงินของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ทําใหการปฏิบัติงานดานการรับชําระเงินเปนไปอยางถูกตองและรวดเร็ว                    
มีความโปรงใส และมีขอมูลประกอบการจัดทํานโยบายในดานตาง ๆ ของผูบริหาร ไดอยางครบถวน 

อยางไรก็ตาม การเปลี่ยนแปลงอาจกอใหเกิดความเขาใจท่ีไมตรงกัน หรือมีความสับสน                    
ในกระบวนการ ข้ันตอน ในการปฏิบัติงานดานการชําระเงินท้ังในสวนของผูปฏิบัติงาน และผูใชบริการ                     
ดังนั้น ผูจัดทําจึงไดรวบรวมขอมูล รายละเอียด และข้ันตอน วิธีการปฏิบัติงานดานการชําระเงิน                    
ในรูปแบบตาง ๆ เพ่ือใหผูปฏิบัติงานหรือผูท่ีสนใจ ไดศึกษาและทําความเขาใจใหถูกตองตรงกัน เพ่ือให
การปฏิบัติงานดานการชําระเงินของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีประสิทธิภาพมากข้ึน                    
โดยมีเทคนิคในการปฏิบัติงาน แผนผังข้ันตอน กระบวนการการทํางานตาง ๆ ดังตอไปนี้ 

4.1 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การรับเงินรายได มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลธัญบุรี ผานบันทึกขอความการนําสงเงิน 

4.2 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การรับเงินรายได มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลธัญบุรี ผานระบบใบแจงชําระเงิน (Bill Payment) 

4.3 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การรับเงินรายได ประเภทเงินบริจาค 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผานระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส (e-Donation) 
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ขั้น

ตอน
ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ

ระยะ

เวลา
ระเบียบ/เอกสารที่เกี่ยวของ

ขั้นตอนที่ 1 รับเอกสารจากฝายบริหารงานทั่วไป

1. ลงชื่อรับเอกสารจากฝายบริหารงานทั่วไป เจาหนาที่การเงิน 2 นาที บันทึกขอความนําสงเงินรายไดจากหนวยงาน

2. บันทึกขอมูลรับเรื่องเขา ในทะเบียนคุมรับเรื่องเขา กองคลัง

ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสาร 

1. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร ชื่อ ที่อยู ประเภทเงิน เจาหนาที่การเงิน 5 นาที 1. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงิน

   จํานวนเงิน ใหถูกตองครบถวน กองคลัง    จากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บ

2. ตรวจสอบชองทางและวิธีการชําระเงิน    รักษาเงิน และนําเงินสงคลังพ.ศ. 2562

    2.1 ผานสมารทโฟน 2. บันทึกขอความนําสงเงินรายไดจากหนวยงาน 

        - การชําระเงินผาน QR CODE ใชการแสกน QR CODE 3. สําเนาใบนําฝากเงิน (Pay-in Slip)

          หนาเคานเตอรเจาหนาที่การเงิน

        - การชําระเงินผาน ibanking เปนการโอนเงินผานระบบ

          Internet บัญชีชื่อ มทร.ธัญบุรี

    2.2 ผานชองทางอื่นๆ

        - การชําระเงินโดยแคชเชียรเช็ค โดยนําแคชเชียรเช็ค

          ฝากธนาคารเขาบัญชีชื่อ มทร.ธัญบุรี

        - การนําเงินฝากเขาบัญชี ธนาคารชื่อ มทร.ธัญบุรี

1

2

ถูกตอง

เรียกรายงานการชําระเงิน

ตรวจสอบ
เอกสาร 

1

ผานสมารทโฟน ชองทางอื่น ๆ

QR CODE ibanking แคชเชียรเช็ค ใบนําฝากธนาคาร

ไมถูกตอง

เร่ิมตน

2
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ใบนําฝาก 
ธนาคาร 

แคชเชียรเช็ค  QR CODE ibanking 



 
 

ขั้น

ตอน
ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ

ระยะ

เวลา
ระเบียบ/เอกสารที่เกี่ยวของ

ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบรายงานทางการเงิน เจาหนาที่การเงิน 2 นาที 1. บันทึกขอความนําสงเงินรายไดจากหนวยงาน 

ทําการตรวจสอบรายงานทางการเงิน กับบันทึกการนําสงเงิน กองคลัง 2. สําเนาใบนําฝากเงิน (Pay-in Slip)

ของหนวยงาน ใหถูกตองตรงกัน เรียกรายงานทางการเงิน

(Statement) จากระบบธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด (มหาชน) ,

ธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) , ธนาคารกรุงเทพ จํากัด

(มหาชน)

ขั้นตอนที่ 4 ดําเนินการออกใบเสร็จรับเงิน

1. ออกใบเสร็จรับเงินเงินรายไดมหาวิทยาลัย  ผานระบบ ERP เจาหนาที่การเงิน 3 นาที 1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงิน

   โดยระบุขอมูล ชื่อ ที่อยู เลขประจําตัวผูเสียภาษีผูชําระเงิน กองคลัง    จากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บ

   วันที่ทํารายการ รายละเอียดขอมูลในการรับเงิน จํานวนเงิน    รักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ.2562

2. ตรวจสอบความถูกตอง ชื่อสกุล รายการ จํานวนเงินที่เปน 2. ใบเสร็จรับเงิน 

   ตัวเลขและตัวอักษร ถูกตองครบถวน กอนพิมพใบเสร็จรับเงิน 3. รายการเคลื่อนไหวทางการเงิน (Statement)

3. พิมพใบเสร็จรับเงินจากระบบ ERP

4

3

ออกใบเสร็จรับเงิน

ตรวจสอบ
รายงาน

ทางการเงิน

1

3

ถูกตอง

ไมถูกตอง

2
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ขั้น

ตอน
ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ

ระยะ

เวลา
ระเบียบ/เอกสารที่เกี่ยวของ

ขั้นตอนที่ 5 จัดทําทะเบียนคุมการรับใบเสร็จรับเงิน

1. ทําทะเบียนคุมการรับใบเสร็จรับเงิน ระบุวันที่ออกใบเสร็จ เจาหนาที่การเงิน 3 นาที 1. ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน

   รับเงิน ชื่อผูจายเงิน วันที่และชื่อผูรับใบเสร็จรับเงิน กองคลัง 2. ใบเสร็จรับเงิน

2. ประสานงานแจงเจาหนาที่ของหนวยงาน 

   เพื่อติดตอขอรับใบเสร็จรับเงิน

ขั้นตอนที่ 6 สรุปการรับเงินประจําวัน

1. จัดทําสรุปรายละเอียดการรับเงินประจําวัน เจาหนาที่การเงิน 5 นาที 1. ใบสรุปการรับเงินประจําวัน

2. ประทับตราปดหลังใบเสร็จรับเงิน ฉบับสุดทาย กองคลัง 2. สําเนาใบเสร็จรับเงิน

3. ระบุรายละเอียดในตราประทับ 3. รายการเคลื่อนไหวทางการเงิน (Statement)

    3.1  เลขที่ใบเสร็จรับเงิน

    3.2  จํานวนฉบับของใบเสร็จรับเงิน 

    3.3  จํานวนเงิน

    3.4  ลงลายมือชื่อผูนําสงเงิน

5

6

จัดทําทะเบียน

สรุปการรับเงิน

4

3
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ขั้น

ตอน
ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ

ระยะ

เวลา
ระเบียบ/เอกสารที่เกี่ยวของ

ขั้นตอนที่ 7 รวบรวมและจัดสงเอกสาร

1. รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวของในการรับเงิน เจาหนาที่การเงิน 5 นาที 1. ใบสรุปการรับเงินประจําวัน

   เพื่อนําสงเปนเงินรายไดมหาวิทยาลัย กองคลัง 2. สําเนาใบเสร็จรับเงิน

2. รวบรวมสําเนาใบเสร็จรับเงิน 3. รายการเคลื่อนไหวทางการเงิน (Statement)

3. จัดสงเอกสารใหฝายบัญชี

7 รวบรวมเอกสาร

4

สิ้นสุด
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ข้ันตอนท่ี 1 รับเอกสารจากฝายบริหารงานท่ัวไป  
      1.1 ลงลายมือชื่อและวันท่ี ท่ีรับเรื่องจากเจาหนาท่ีสารบรรณ กองคลัง 

     1.2 ทําการบันทึกขอมูลรับเรื่องเขาในทะเบียนคุมรับเรื่องงานรับเงินรายได โดยกรอกขอมูล                    
ใหครบทุกชอง เพ่ือสามารถคนหาขอมูลและเก็บสถิติการรับเงินไดอยางถูกตองครบถวน ดังนี้ 

 1) เดือน เดือนท่ีรับเรื่องจากเจาหนาท่ีสารบรรณ กองคลัง 
 2) วันท่ี วันท่ีท่ีรับเรื่องจากเจาหนาท่ีสารบรรณ กองคลัง 
 3) เลขท่ีหนังสือ อว เลขท่ีใบเบิก หรือ ผานระบบ Bill Payment 

4) หนวยงาน คณะ/หนวยงาน ท่ีนําสงเอกสาร 
  5) เรื่อง/รายการ ประเภทรายการการออกใบเสร็จรับเงิน 
  6) จํานวนเงิน จํานวนเงินท่ีดําเนินการออกใบเสร็จรับเงิน 
  7) ผูบันทึกใบเสร็จรับเงิน เจาหนาท่ีการเงินท่ีดําเนินการออกใบเสร็จรับเงินเรื่องนั้น 
  8) จํานวนใบเสร็จรับเงิน เรื่องท่ีนําสง จํานวนท้ังสิ้นก่ีฉบับ 
  9) วันเดือนป ท่ีไดดําเนินการออกใบเสร็จรับเงิน 
  10) เวลา ดําเนินการออกใบเสร็จรับเงิน 
  11) หมายเหตุใหระบุ กรณีมีเรื่องแกไข หรือยกเลิก 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.2 แสดงตัวอยางการบันทึกขอมูลรับเรื่องเขาในลงทะเบียนคุมรับงาน 
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ข้ันตอนท่ี 2 ตรวจสอบเอกสาร 
  2.1 ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร ใหถูกตองครบถวน ประกอบดวย 
  1) ชื่อผูนําสงเงิน  
  2) ประเภทเงินท่ีนําสง  
  3) จํานวนเงิน  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 4.3 แสดงตัวอยางบันทึกขอความการนําสงเงินรายได 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยาง 

 ______ _________________ ___________________________________ 
_______________________ 

_________________ _______ 
2) ประเภทเงินท่ีนําสง 1) ชื่อผูนําสงเงิน 

3) จํานวนเงิน 
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 2.2 ตรวจสอบชองทางและวิธีการชําระเงิน 
        2.2.1 ผานสมารทโฟน 
          - ชําระเงินผาน QR CODE ใชการสแกน QR CODE หนาเคานเตอรเจาหนาท่ี
การเงิน กองคลัง  
          - การชําระเงินผาน ibanking เปนการโอนเงินผานระบบ Internet เขาบัญชี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี โดยตรวจสอบชื่อบัญชีและจํานวนเงินใหถูกตองครบถวนตาม
บันทึกการนําสงเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.4 แสดงตัวอยางหลักฐานการโอนเงินผาน ibanking 
 
        2.2.2 ผานชองทางอ่ืน ๆ 
           - การชําระเงินโดยแคชเชียรเช็ค โดยนําแคชเชียรเช็ค โดยตรวจสอบชื่อผูจาย 
เปนชื่อมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เทานั้น และตรวจสอบจํานวนเงินใหถูกตองครบถวน 
ตามบันทึกการนําสงเงิน  
 
 
 
 
 
 
 

เขาบัญชีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เทานั้น 

จํานวนเงินท่ีนําสง 
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ภาพท่ี 4.5 แสดงตัวอยางแคชเชียรเช็ค กรุงเทพฯและปริมณฑล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.6 แสดงตัวอยางแคชเชียรเช็ค ตางจังหวัด 
 

ขอควรระวัง : กรณี รับเช็ค ใหตรวจสอบวาเปนแคชเชียรเช็คและเปนเช็คสั่งจาย จากกรุงเทพฯ 
หรือปริมณฑล กรณีท่ีเปนเช็คตางจังหวัด ใหโทรสอบถามธนาคารอีกครั้ง เนื่องจากการนําเช็คตางจังหวัด
ฝากธนาคาร มีคาธรรมเนียมการนําฝากเช็คจํานวน รอยละ 0.1 บาท จากจํานวนเงินหนาเช็ค ให
ดําเนินการเรียกเก็บคาธรรมเนียมเช็คตางจังหวัดดังกลาว กอนดําเนินการออกใบเสร็จรับเงิน 
 
 

ตัวอยาง 

ตัวอยาง 

ตัวอยาง 

ช่ือ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เทานั้น 

 

จํานวนเงินท่ีนําสง 

 

จังหวัดกรุงเทพฯ 

 

จํานวนเงินท่ีนําสง 

 

ตางจังหวัด 

 

ช่ือ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เทานั้น 
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    -  การนําเงินฝากเขาบัญชี ชื่อบัญชีธนาคาร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี
โดยตรวจสอบชื่อบัญชีและจํานวนเงินใหถูกตองครบถวนตามบันทึกการนําสงเงิน โดยแนบเอกสาร                    
การนําฝากเงิน เชน นําฝากเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส หรือ ใบนําฝากเงินผานเคานเตอรธนาคาร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 4.7 แสดงตัวอยางเอกสารการโอนเงินผานระบบ Internet 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.8  แสดงตัวอยางใบนําฝากเงิน ผานเคานเตอรธนาคาร 
 
 
 

ตัวอยาง 

ตัวอยาง 

ช่ือ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เทานั้น 

 

จํานวนเงินท่ีนําสง 

 

ช่ือ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เทานั้น 

 

จํานวนเงินท่ีนําสง 
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ข้ันตอนท่ี 3 ตรวจสอบรายงานทางการเงิน (Statement) 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เปดบัญชีสําหรับรองรับการรับเ งินรายได                     
โดยดําเนินการเปดบัญชี ชื่อ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี รวมกับสถาบันการเงินจํานวน                    
3 ราย เพ่ืออํานวยความสะดวก และเพ่ือความรวดเร็วตอการใหบริการกับผูจายชําระเงิน ดังนี้   
 ธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด (มหาชน) เลขท่ีบัญชี 453-1-00001-2 , 453-0-00001-9 
        ธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน)        เลขท่ีบัญชี 148-0-10871-5 
   ธนาคารกรุงเทพ จํากัด (มหาชน)      เลขท่ีบัญชี 946-0-00011-1 , 946-3-00111-6 
 
3.1 ตรวจสอบรายงานการเดินบัญชีของธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด (มหาชน)   
 การตรวจสอบรายงานการเดินบัญชีของธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด (มหาชน) ชื่อบัญชี                    
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ประกอบดวย เลขท่ีบัญชี 453-100001-2 และเลขท่ีบัญชี                    
453-000001-9 โดยสามารถทํารายการไดหลายชองทาง เชน ผานสมารทโฟน คอมพิวเตอร  

1. เขาสูหนาเว็บของธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด (มหาชน)  ท่ี  
 www2.krungsribizonline.com/GCPCW/ กรอกรหัสผูใชงานเพ่ือดําเนินการเขาสูระบบธนาคาร                    
ท้ัง 3 ชอง ประกอบดวย ID ของผูใชงาน รหัสผาน รหัสลูกคา และ กด เขาระบบ 

  ID ของผูใชงาน รหัสผาน กําหนดตามชื่อผูใชงาน โดยแสดงคําขอการใชบริการผานเจาหนาท่ี 
Admin ฝายบริการศูนยขอมูลกลาง สังกัดสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ซ่ึงจะกําหนดให 
คนละ 1 User ID     

 
     
   
 
 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.9  แสดงการเขาสูหนาเว็บของธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด (มหาชน) 

 ขอควรระวัง : ในสวนของ login เขาสูระบบนั้น สามารถใสรหัสผิดไมเกิน 3 ครั้ง ถาใสผิด
เกิน 3 ครั้ง ระบบจะ log และไมสามารถเขาใชงานระบบได กรณีระบบ login ธนาคารกรุงศรีอยุธยา 
จํากัด (มหาชน) โดน log ใหดําเนินการติดตอ Admin ฝายบริการศูนยขอมูลกลาง สังกัดสํานัก                    
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือใหทําการปลด log ดังกลาว 

 
 
 

KORNKAMOL 

 

RMUTT 

 

XXXXXXXXX 

 

www2.krungsribizonline.com/GCPCW/ 
 

https://www2.krungsribizonline.com/GCPCW/
https://www2.krungsribizonline.com/GCPCW/
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1. เม่ือไดทําการเขารหัสผูใชแลว เลือกรายการขอมูลทางดานซาย Account Summary 
 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.10  แสดงการเลือก Account Summary 
 

2. กดคําวา Bank            เพ่ือแสดงเลขท่ีบัญชีธนาคารท้ังหมด และกดเลือกท่ีเลขบัญชี                    
ท่ีตองการดูรายงานการเดินบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

ภาพท่ี 4.11 แสดงการตรวจสอบรายงานการเดินบัญชี 
 

 หมายเลข 1 เลือก Bank เพ่ือแสดง เลขท่ีบัญชีท้ังหมด 
หมายเลข 2 กด กรณีดูบัญชี มทร.ธัญบุรี เลขท่ีบัญชี 453-000001-9  
หมายเลข 3 กด กรณีดูบัญชี มทร.ธัญบุรี เลขท่ีบัญชี 453-100001-2 
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4.  เรียกรายงานการเดินบัญชีแตละบัญชี สามารถดําเนินการตามข้ันตอนตอไปนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.12 แสดงวิธีตรวจสอบรายงานการเดินบัญชี 
 

หมายเลข 1 กด Drop-Down change Account ทํารายการเลือกบัญชีท่ีตองการ 
หมายเลข 2 กด Drop-Down date เพ่ือเลือกวันท่ีท่ีตองการดูขอมูล  

- Yesterday สําหรับดูขอมูลยอนหลัง 1 วัน 
- Current Week สําหรับดูขอมูลยอนหลังในชวงสัปดาหเดียวกับวันปจจุบัน 
- Last Week สําหรับดูขอมูลยอนหลังชวงสัปดาหกอนหนา 1 สัปดาห 
- Current Month สําหรับดูขอมูลชวงเดือนปจจุบัน   
- Last Month สําหรับดูขอมูลชวงเดือนกอนหนา 
- Date Range สามารถกําหนดชวงวันจาก (“From Date”) จนถึง 

(“To Date”) ท่ีตองการเรียกรายงานการเดินบัญชีดู 
หมายเลข 3 กด Filter เพ่ือใหแสดงขอมูล 
หมายเลข 4 กด คําวา PDF เพ่ือทําการดาวนโหลดไฟล 
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ภาพท่ี 4.13  แสดงตัวอยางรายงานการเดินบัญชี ธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด (มหาชน) 

 
5. เม่ือดําเนินการตรวจสอบรายงานการเดินบัญชียอนหลังของธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด 

(มหาชน) เสร็จเรียบรอยแลวใหดําเนินการ Logout ออกจากระบบทุกครั้ง 
 
 

 

 

ภาพท่ี 4.14 แสดงการ Logout ธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด (มหาชน) 
 

ขอควรระวัง : หลังจากดําเนินการในระบบเรียบรอย ใหทําการ Logout ออกจากระบบทุกครั้ง 
เพราะถาไมทําการ Logout จะไมสามารถ Login ในครั้งตอไปไดทันที ตองรอระบบประมวลผลการเขา    
ใชงาน 15 นาที ถึงจะกลับมา Login ไดอีกครั้ง 
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3.2 ตรวจสอบรายงานการเดินบัญชีของธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน)   
 กรณีชําระเงินผานเคานเตอรธนาคาร หรือ ผานทาง Application บนเครื่อง Smartphone 
ของทุกธนาคาร สามารถตรวจสอบรายการ ไดท่ี ธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) ชื่อบัญชี มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เลขท่ีบัญชี 148-010871-5  

1. เขาสูหนาเว็บของธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน)  ท่ี  
www.newcb.ktb.co.th/CBProject/ กรอกรหัสผูใชงาน เพ่ือดําเนินการเขาสูระบบ ท้ัง 3 ชอง                    
ประกอบดวย Company ID, User ID และรหัสผาน แลวกด เขา login 

 Company ID ถูกกําหนดโดยหนวยงาน  KTB Corporate Online สวน  User ID และ
รหัสผาน กําหนดตามชื่อผูใชงาน โดยแสดงคําขอการใชบริการผานเจาหนาท่ี Admin ฝายบริการศูนย
ขอมูลกลาง สังกัดสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ซ่ึงจะกําหนดให คนละ 1 User ID 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.15  แสดงการเขาสูหนาเว็บของธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน)  

ขอควรระวัง : ในสวนของ login เขาสูระบบนั้น สามารถใสรหัสผิดไมเกิน 3 ครั้ง ถาใสผิดเกิน                    
3 ครั้ง ระบบจะ log และไมสามารถเขาใชงานระบบได กรณีระบบ login ของธนาคารกรุงไทย จํากัด                    
(มหาชน) โดน log ใหดําเนินการติดตอ ธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) สาขาเจาของบัญชีท่ีดําเนินการ
เปดบัญชี เพ่ือใหทําการปลด log ดังกลาว 

 
 
 
 
 

KORNKAMOL 
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2. หนาตางเพ่ือแสดงรายงานการเดินบัญชีท่ีตองการเลือก 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.16  แสดงหนาตางแสดงรายงานการเดินบัญชีท่ีตองการเลือก 

 หมายเลขท่ี 1 : เลือก Tap ขอมูล Account Info 
 หมายเลขท่ี 2 : เลือก View account summary 
 

3. ดับเบิ้ลคลิก เลือกเลขท่ีบัญชี 148-010871-5 เพ่ือดูรายงานการเดินบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 4.17  แสดงหนาตางการเลือกรายงานการเดินบัญชี  

 

 

 

 

 

 

Account Info 
 

View account summary 

148-010871-5 
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4. สามารถตรวจสอบรายงานการเดินบัญชี และพิมพรายงานการเดินบัญชีไดโดยดําเนินการ  
ตามข้ันตอนดังตอไปนี้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.18  แสดงตัวอยางรายงานการเดินบัญชี ธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) 

หมายเลขท่ี 1  เลือก Date เลือกวันท่ีท่ีตองการทราบรายงานการเดินบัญชี  
 หมายเลขท่ี 2  กด View เพ่ือแสดงรายงานการเดินบัญชีท้ังหมดของวันท่ีเลือก 
 หมายเลขท่ี 3  ถาตองการเก็บไวเปนหลักฐาน กด Print  
 

ขอควรระวัง : ในสวนของการตรวจสอบรายงานการเดินบัญชียอนหลังของธนาคารกรุงไทย 
จํากัด (มหาชน)  ไมสามารถเรียกรายงานการเดินบัญชียอนหลังไดไมเกิน 1 เดือน กรณีตองการขอมูล
รายงานการเดินบัญชียอนหลังเกิน 1 เดือน ใหติดตอฝายบัญชี กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี                    
ราชมงคลธัญบุรี 
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5. ดําเนินการตรวจสอบรายงานการเดินบัญชียอนหลังของธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน)                    
เสร็จเรียบรอยแลวใหทําการ Logout ออกทุกครั้ง 

 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.19 แสดงการ Logout ธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน)  

ขอควรระวัง : หลังจากดําเนินการในระบบเรียบรอย ใหทําการ Logout ออกจากระบบทุกครั้ง 
เพราะถาไมทําการ Logout จะไมสามารถ Login ในครั้งตอไปไดทันที ตองรอระบบประมวลผลการเขา                    
ใชงาน 15 นาที ถึงจะกลับมา Login ไดอีกครั้ง 
 
3.3 ตรวจสอบรายงานการเดินบัญชีของธนาคารกรุงเทพ จํากัด (มหาชน)  

การตรวจสอบรายงานการเดินบัญชีของธนาคารกรุงเทพ จํากัด (มหาชน) ชื่อบัญชี มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ประกอบดวย เลขท่ีบัญชี 946-30011-6 และบัญชีเลขท่ี 946-30011-1  

1. เขาสูหนาเว็บของธนาคารกรุงเทพ จํากัด (มหาชน) ท่ี www.bangkokbank.com/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.20  แสดงหนาตางการเขาสูระบบ Corporate iCash ของธนาคารกรุงเทพ จํากัด (มหาชน)  

หมายเลข 1 เลือก Corporate iCash  
หมายเลข 2 กดเขาสูระบบ LOG ON 
 
 
 
 
 

Corporate iCash 

http://www.bangkokbank.com/
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2. กรอกรหัสผูใชงาน 2 ชอง ประกอบดวย User ID และ Password แลวกด Log On  
 User ID และ Password ถูกกําหนดโดยหนวยงาน Corporate Cash  Management ของ  

ธนาคารกรุงเทพ จํากัด (มหาชน) ตามคําขอเปลี่ยนแปลงขอมูลบริการ Corporate iCash ซ่ึงผูใชงานจะ
ไดรับ User ID และ Password ทาง E-mail 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.21 แสดงการใส User ID และ Password 
 

 ขอควรระวัง : Password ท่ีไดรับทางอีเมลใหทําการเปลี่ยนแปลงโดยผูใชงานเพ่ือ                    
ความปลอดภัยของขอมูล และ ตองดําเนินการเปลี่ยน Password ในทุก ๆ 3 เดือน ตามมาตราการ
ความปลอดภัยของธนาคาร 

 
3. เลือกเมนู Account Balance Summary ท่ีแถบ Account Statement 

กรณี รายงานการเดินบัญชี ยอนหลังไดไมเกิน 3 ทําการนับจากวันปจจุบัน  
 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.22  แสดงการเลือกเมนูรายงานการเดินบัญชียอนหลังไดไมเกิน 3 วันทําการ 
 
 

KORNKAMOL 
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Account Balance Summary 
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แสดงรายงานการเดินบัญชีท้ังหมดของธนาคารกรุงเทพ จํากัด (มหาชน) และดําเนินการกด
เลือก Account Intraday Transactions ท่ีบรรทัดเลขท่ีบัญชีท่ีตองการตรวจรายงานการเดินบัญชีนั้น 

 

 

 
 

ภาพท่ี 4.23 แสดงการเลือกรายงานการเดินบัญชี 
 

เลือกชวงวันท่ีท่ีตองการใหแสดงขอมูลรายงานเดินบัญชี ระบุชวงวันท่ีท่ีตองการดูรายงาน โดย
ระบุไมเกิน 3 วันทําการ นับจากวันท่ีปจจุบัน 
 
  
 
 
vv 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.24 แสดงรายงานการเดินบัญชีตามวันท่ีตองการ 
 

หมายเลข 1 ระบุชวงวันท่ีตามตองการ โดยระบุไมเกิน 3 วันทําการนับจากวันท่ีปจจุบัน 
หมายเลข 2 กด Submit เพ่ือยืนยัน 
หมายเลข 3 กด Download   
 
 
 
 
 
 

 
 

 

กดเลือก Account Intraday transactions 
 

เลขท่ีบัญชี 946-3-00111-6 
 

เลขท่ีบัญชี 946-0-00011-1 

29/06/2020 

 

30/06/2020 
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กรณี เลือกรายงานเดินบัญชียอนหลัง สามารถตรวจสอบยอนหลังไดไมเกิน 6 เดือน โดยเลือก
เมนู Account Activity History 

 
 
 
 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.25 แสดงการเลือกเมนูรายงานการเดินบัญชี ยอนหลังไดไมเกิน 6 เดือน 
 

  
 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.26  แสดงการระบุเง่ือนไขรายงานการเดินบัญชีท่ีตองการ 

หมายเลข 1 ชอง Ordering Party ระบุ RMUTT 
      ชอง Account Number ระบุเลขท่ีบัญชีท่ีตองการดูรายงานการเดินบัญชี 

  ชอง From Date , To Date ระบุชวงระยะเวลา จากวันท่ีเทาไหรถึงวันท่ีเทาไหร 
หมายเลข 2 กด Submit เพ่ือยืนยัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

Account Activity History 
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ภาพท่ี 4.27 แสดงขอมูลรายงานการเดินบัญชีท่ีตองการ 

หมายเลข 3 แสดงขอมูลชวงเวลารายงานเดินบัญชีท่ีทําการเลือก 
หมายเลข 4 กด Download จะแสดงรายงานการเดินบัญชี ในรูปแบบไฟล PDF 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.28 แสดงรายงานการเดินบัญชีธนาคารกรุงเทพ จํากัด (มหาชน) รูปแบบไฟล PDF 
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4. เม่ือดําเนินการตรวจสอบรายงานการเดินบัญชียอนหลังของธนาคารกรุงเทพเสร็จเรียบรอย
แลวใหดําเนินการ Logout ออกจากระบบทุกครั้ง 
 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.29  แสดงหนาจอการ Logout ระบบธนาคารกรุงเทพ จํากัด (มหาชน) 

ขอควรระวัง : หลังจากดําเนินการในระบบเรียบรอย ใหทําการ Logout ออกจากระบบทุกครั้ง 
เพราะถาไมทําการ Logout จะไมสามารถ Login ในครั้งตอไปไดทันที ตองรอระบบประมวลผลการเขา                    
ใชงาน15 นาที ถึงจะกลับมา Login ไดอีกครั้ง 
 
ข้ันตอนท่ี 4 ดําเนินการออกใบเสร็จรับเงิน 

    ดําเนินการบันทึกขอมูลลงในระบบบัญชีสามมิติ (ERP) 
         4.1  การเขาสูโปรแกรม  Microsoft Dynamics AX 2012  
  - ในการเปดโปรแกรม Microsoft Dynamics AX 2012  ทําไดโดยการกดปุม Shift 
แลว คลิกขวาท่ีไอคอน Microsoft Dynamics AX 2012 เมนูลัดจะปรากฏ ทําการเลือก Run as 
different user 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

ภาพท่ี 4.30  แสดงไอคอน Microsoft Dynamics AX 2012   
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-  กรอกรหัสผูใชงาน 2 ชอง ประกอบดวย User name และ Password แลวกด OK 
โดย User name/Password ถูกกําหนดจากฝายบริการศูนยขอมูลกลางซ่ึงจะกําหนดใหฝายละ                   
1 User name/Password เทานั้น สมาชิกทุกคนในฝายใช User name/Password รวมกัน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.31 แสดงการเขารหัสผูใชงาน 
 

     หมายเหตุ : หากไมสามารถทําการ Login เขาสูโปรแกรมได ใหติดตอฝายบริการ
ศูนยขอมูลกลาง สังกัดสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

4.2 หนาตางโปรแกรม Microsoft Dynamics AX 2012 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพท่ี 4.32 แสดงหนาตางโปรแกรมระบบ Microsoft Dynamics AX 2012   
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ภาพท่ี 4.33 แสดงหนาตางโปรแกรม ระบบบัญชีสามมิติ (ERP) เพ่ือดําเนินการออกใบเสร็จรับเงิน  
 

หมายเลข 1 กด Drop-Down คําวา RT 
 หมายเลข 2 เลือกแถบ การขายและการตลาด 
 
 4.3 เลือกใบสั่งขาย และ ใบสั่งขายท้ังหมด ซ่ึงอยูในแถบท่ัวไป ในสวนการขายและการตลาด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.34 แสดงหนาตางการขายและการตลาด ในสวนใบสั่งขายท้ังหมด 
 
 
 
 
 
 

 

 
การขายและการตลาด 

 

ใบสั่งขายท้ังหมด 
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ภาพท่ี 4.35 แสดงหนาตางการขายและการตลาด ในสวนท่ีตองดําเนินการออกใบเสร็จรับเงิน 
 

4.4 สรางใบเสร็จรับเงินฉบับใหม ดําเนินการคลิกท่ีใบสั่งขายดานซายมือของโปรแกรมในแถบ                    
ใบสั่งขาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.36 แสดงการสรางใบเสร็จรับเงินฉบบัใหม 
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ภาพท่ี 4.37 แสดงการสรางใบเสร็จรับเงิน 
 

 4.5 สรางบัญชีลูกคา กดท่ีลูกศร คลิกขวา เลือกกรองขอมูลตามฟลด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.38 แสดงการสรางบัญชีลูกคา  
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ภาพท่ี 4.39 แสดงการเลือกบัญชีลูกคา    
 
 เลือกขาจร ซ่ึงทางโปรแกรมสรางไวในระบบ เพ่ือท่ีสามารถแกไขเปนชื่ออ่ืน ๆ และกดตกลง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.40 แสดงการคนหาชื่อขาจร   
 
 
 
 
 
 
 

กรองขอมูลตามฟลด 
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ภาพท่ี 4.41 แสดงการเลือกบัญชีลูกคาขาจร   
 

 ระบบจะข้ึนขอความอัตโนมัติ “โอนยายขอมูลลูกคาหรือไม” ใหกด yes 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.42 แสดงการสรางบัญชีลูกคาขาจร    
 

กรณี ปรากฏสัญลักษณดอกจันทรสีแดง (*)  ตองกรอกขอมูลใหครบถวน จึงจะสามารถ

ดําเนินการตอไปได ใหดําเนินการคลิกท่ีแถบท่ีข้ึน * กรณีนี้ คลิกท่ี ท่ัวไป  
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ภาพท่ี 4.43 แสดงการสรางบัญชีลูกคาใหม  
 

หมายเลข 1 คลิก ท่ัวไป 
 หมายเลข 2 กด Drop-Down ในชุดเลขท่ีเอกสาร 
 หมายเลข 3 เลือก 2SO900 ใบเสร็จรับเงิน-เงินรายได   

หมายเลข 4 กดตกลง 
 
ขอควรระวัง : ในสวนหมายเลข 3 ใหเลือกชุดเลขท่ีเอกสาร 2SO900 ใบเสร็จรับเงิน-เงินรายได 

เทานั้น ไมสามารถเลือกชุดเลขท่ีเอกสารอ่ืนได เนื่องจากสวนอ่ืนเปนสวนของเงินงบประมาณ และ 
หนวยงานอ่ืนท่ีใชระบบบัญชีสามมิติ (ERP) เหมือนกัน 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 ใบเสร็จรับเงิน – เงินรายได 
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 4.6 การระบุขอมูลการดําเนินการออกใบเสร็จรับเงิน เงินรายได 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.44 แสดงการระบุขอมูลการออกใบเสร็จรับเงิน 
 

หมายเลข 1 ระบุชื่อผูท่ีตองการใหดําเนินการออกใบเสร็จรับเงิน 
 หมายเลข 2 ระบุเลมท่ี เลขท่ี เรียงตามใบเสร็จรับเงินตนฉบับ 
 หมายเลข 3 ระบุวันท่ีดําเนินการออกใบเสร็จ ซ่ึงเปนวันท่ีปจจุบัน 

หมายเลข 4 ระบุเลข 923 ซ่ึงตั้งในระบบบัญชี 3 มิติ ท่ีทําการออกใบเสร็จรับเงิน คือ กองคลัง 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

หมายเลข 5 ชอง Remarks ระบุรายละเอียดในการออกใบเสร็จรับเงิน ซ่ึงมีผลตอการดึง
รายงานของฝายบัญชี กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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ภาพท่ี 4.45 แสดงตัวอยางการระบุขอมูลในการออกใบเสร็จรับเงิน 
 

 กรอกขอมูลถูกตองครบถวนทุกสวน ในการดําเนินการออกใบเสร็จรับเงินแลว คลิกท่ีดานบน                    
ในแถบมุมมองรายการ เพ่ือทําการระบุรายละเอียดในการออกใบเสร็จรับเงิน ประกอบดวย รายการและ
จํานวนเงิน 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 4.46 แสดงมุมมองรายการ เพ่ือระบุรายละเอียดในการออกใบเสร็จรับเงิน 
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4.7 การระบุรายละเอียดเพ่ือดําเนินการออกใบเสร็จรับเงิน เงินรายได 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

หมายเลข 1 ตรวจสอบวาอยูหนาหลัก ของมุมมองรายการ 
 หมายเลข 2 เลือก Drop Down เพ่ือสรางหมายเลขสินคา หมายเลขสินคาเปนเลขรหัส
คาใชจายหรือรายรับตาง ๆ ท่ีทําการแยกประเภทรายการรับเงิน ตามประเภทรายการการลงบัญชี  
 หมายเลข 3 เลือกหมายสินคาท่ีตองการ (หมายเลขสินคา ดังภาคผนวก ง หนาท่ี 110-113) 

หมายเลข 4 คลิกขวาดานชื่อผลิตภัณฑ เพ่ือคนหาชื่อผลิตภัณฑ ในการลงรายงานการเดินบัญชี 
หมายเลข 5 เลือกกรองขอมูลตามฟลด  
หมายเลข 6 กรณีปดหนาตางนี้ แลวตองการดําเนินการแกไขขอมูล ใหคลิกท่ีแกไข  

 กรองขอมูลตามฟลด โดยการคนหาขอความสั้น ๆ ดังตัวอยาง พิมพคําวา ดอกเบี้ย แลวใส 
เครื่องหมายดอกจันทรหนาหลัง (*) ใหระบบคนหาขอมูลคําท่ีเก่ียวของ และกดตกลง 
 

ภาพท่ี 4.47  แสดงสวนของมุมมองรายการในการเลือกหมายเลขสินคา 
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ภาพท่ี 4.48 แสดงการเลือกประเภทรายการ  
 

 จากตัวอยาง (ภาพท่ี 4.3 แสดงตัวอยางบันทึกขอความการนําสงเงินรายได หนาท่ี 29) เปนเรื่อง
ของการนําสงเงินดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร ใหใชหมายเลขสินคา ZR080001 ชื่อผลิตภัณฑ รายได
ดอกเบี้ยรับอ่ืน กดดับเบิ้ลคลิก ท่ีหมายเลขสินคา ZR080001 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพท่ี 4.49 แสดงการเลือกหมายเลขสินคา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายไดดอกเบ้ียรับอ่ืน 
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ภาพท่ี 4.50 แสดงหมายเลขสินคา ZR080001 

 

 เปลี่ยนรายละเอียดในชองขอความ เพ่ือตองการใหแสดงในใบเสร็จรับเงิน ใสจํานวนเงินในชอง

ยอดเงินสุทธิใหถูกตองครบถวน 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.51 แสดงตัวอยางการระบุขอมูลในใบเสร็จรับเงิน เงินรายได 
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 4.8 ทําการตรวจสอบขอมูลใหถูกตองครบถวน โดยเลือกแถบขายดานบน เพ่ือดูมุมมองในรูป
ใบเสร็จรับเงินกอนดําเนินการพิมพใบเสร็จรับเงิน 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.52 แสดงการเลือกแถบมุมมองรายการ 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.53 แสดงการยืนยันใบสั่งขาย 
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ภาพท่ี 4.54 แสดงการตรวจสอบการยืนยันใบสั่งขาย 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.55 แสดงการยืนยันตัวอยางใบสั่งขาย 
 

หมายเลข 1 แถบขาย  
 หมายเลข 2 กดการยืนยันใบสั่งขาย 

หมายเลข 3 ใสเครื่องหมายการยืนยันใบสั่งขาย          
 หมายเลข 4 ตรวจสอบการยืนยันใบสั่งขายท่ีดําเนินการสรางไว  

หมายเลข 5 กดคําสั่ง Yes 
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 4.8 ตัวอยางการออกใบเสร็จรับเงิน กอนดําเนินการพิมพใบเสร็จรับเงินท่ีไดดําเนินการสรางไว
ในระบบบัญชีสามมิติ (ERP) นั้น ใหตรวจสอบความถูกตองครบถวน ของตัวอักษรและจํานวนเงินอีกครั้ง 
กอนดําเนินการพิมพใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.56 แสดงตัวอยางกอนการพิมพใบเสร็จรับเงิน 
 

หมายเลข 1 ตรวจสอบ เลมท่ี เลขท่ีในระบบ ใหถูกตองตรงกันกับใบเสร็จรับเงิน 
 หมายเลข 2 ตรวจสอบวันท่ี ตองเปนวันท่ีปจจุบัน 

หมายเลข 3 ตรวจสอบชื่อท่ีอยู      
 หมายเลข 4 ตรวจสอบรายการ  

หมายเลข 5 ตรวจสอบจํานวนเงิน 
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c 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ขอควรระวัง : กรณีดําเนินการพิมพใบเสร็จรับเงินเรียบรอยแลว และพบขอผิดพลาด                    
ในใบเสร็จรับเงินในภายหลัง ใหดําเนินการแกไข ดังตอไปนี้ 

1. ดําเนินการแกไข ณ วันท่ีดําเนินออกใบเสร็จรับเงิน ใหดําเนินการโดย 
- การขีดครอมฆาท้ิงท้ังฉบับ 
- ลงลายมือชื่อกํากับไววายกเลิก 
- ทําการยกเลิกในระบบบัญชีสามมิติ (ERP) 
- ดําเนินการออกใบเสร็จรับเงินฉบับใหม 

 
 
 

ภาพท่ี 4.57  แสดงตัวอยางการพิมพใบเสร็จรับเงิน 
 

ตัวอยาง 
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ภาพท่ี 4.58  แสดงตัวอยางการยกเลิกใบเสร็จรับเงิน 

 
 การยกเลิกใบเสร็จรับเงิน ตองยกเลิกขอมูลในระบบบัญชีสามมิติ (ERP) ทุกครั้ง ขอมูลตอง
ถูกตองตรงกัน เพ่ือสามารถตรวจสอบความถูกตองในภายหลังได 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.59  แสดงตัวอยางการยกเลิกใบเสร็จรับเงินในระบบบัญชีสามมิติ (ERP) 
หมายเลข 1 กดยกเลิก ท่ีแถบใบสั่งขาย 
หมายเลข 2 ระบบจะใหยืนยัน วาตองการยกเลิกหรือไม ใหกดท่ีปุม ใช 
 

 

 

ตัวอยาง 
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2. ดําเนินการแกไขหลังจากท่ีดําเนินออกใบเสร็จรับเงินผานไปแลวหลายวัน  
- ใหหนวยงานเจาของเรื่องทําบันทึกขอแกไขใบเสร็จรับเงิน พรอมระบุเหตุผลการแกไข 

ความประสงคตองการแกไขจากขอความเดิม เปนขอความใหม พรอมแนบใบเสร็จรับเงินตนฉบับท่ีตอง
ดําเนินการแกไข 

- แกไขใบเสร็จรับเงิน โดยการขีดฆาท้ังขอความท่ีทําการแกไข และเขียนขอความใหม                    
ท่ีถูกตอง 

- ประทับตรามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี และลงชื่อกํากับการแกไข 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.60 แสดงตัวอยางบันทึกขอแกไขใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 



81 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.61 แสดงตัวอยางใบเสร็จรับเงินท่ีทําการแกไขแลว 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยาง 
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ข้ันตอนท่ี 5 จัดทําทะเบียนคุมการรับใบเสร็จรับเงิน 
 1. ไมมีหลักเกณฑหรือรูปแบบทะเบียนคุมการรับใบเสร็จรับเงินรายไดท่ีตายตัว แตจัดทํา
ทะเบียนคุมรับใบเสร็จรับเงินข้ึนเพ่ือสามารถตรวจสอบไดในภายหลัง กรณีผูนําสงเงินหาใบเสร็จไมเจอ 
หรือยังไมไดรับใบเสร็จรับเงินตัวจริง โดยประกอบดวย ระบุวันท่ีออกใบเสร็จรับเงิน ชื่อผูจายเงิน 
หนวยงานนําสงเงินจํานวนเงิน เลขท่ีเลมท่ีของใบเสร็จรับเงิน และวันท่ี ชื่อผูรับใบเสร็จรับเงิน 
 

 
  

ภาพท่ี 4.62 แสดงตัวอยางทะเบียนคุมการรับใบเสร็จรับเงิน  

2. ประสานงานแจงเจาหนาท่ีของหนวยงาน เพ่ือมารับใบเสร็จรับเงินท่ีดําเนินการออกเรียบรอย
แลว 

 
ข้ันตอนท่ี 6 สรุปการรับเงินประจําวัน 

6.1 จัดทํารายงานการออกใบเสรจ็รับเงิน และสรุปรายการรับจายเงินประจําวัน 
6.2 ประทับตราปดหลังใบเสร็จรับเงิน ในฉบับสุดทาย 
6.3 ระบุรายละเอียดในตราประทับ 

- เลขท่ีใบเสร็จรับเงิน 
- จํานวนฉบับของใบเสร็จรับเงิน 
- จํานวนเงิน 
- ลงลายมือชื่อผูนําสงเงิน 
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6.1 จัดทํารายงานการออกใบเสร็จรับเงิน และสรุปรายการรับจายเงินประจําวัน ท่ีได
ดําเนินการออกใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ 

 

 

ภาพท่ี 4.63 แสดงตัวอยางตารางรายงานออกใบเสรจ็รับเงินเงินรายได  

หมายเลข 1 รายงานการออกใบเสร็จรับเงิน ระบุวันท่ีท่ีทํารายงาน 
 หมายเลข 2 แสดงรายงานการเดินบัญชีท่ีไดรับเงินและไดดําเนินการออกใบเสร็จรับเงิน 
 หมายเลข 3 แสดงเลมท่ี เลขท่ี ท่ีไดดําเนินการออกใบเสร็จรับเงิน 

หมายเลข 4 ยอดรวมเงินท้ังสิ้น  
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ภาพท่ี 4.64 แสดงตารางสรุปรายการรับจายเงินประจําวัน  

หมายเลข 1 ตารางสรุปรายการรับจายเงินประจําวัน ระบุวันท่ีทํารายงาน 
หมายเลข 2 ระบุเลมท่ี เลขท่ีใบเสร็จรับเงิน จากเลขท่ีถึงเลขท่ี 

 หมายเลข 3 จํานวนเงินรวมในการออกใบเสร็จรับเงินท้ังสิ้น 
หมายเลข 4 กรณีมีเงินคงเหลือ ดอกเบี้ย คาธรรมเนียมบัตรเครดิต ใหระบุหมายเหตุไว 
หมายเลข 5 แสดงรายงานการเดินบัญชีตามบัญชีท่ีไดดําเนินการออกใบเสร็จรับเงิน 

 หมายเลข 6 สรปุยอดรวมท้ังสิ้น ท้ังดานเดบิตและเครดิต ซ่ึงยอดรวมตองเทากัน  
     
6.2 ประทับตราปดหลังใบเสร็จรับเงิน ในฉบับสุดทาย 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.65 แสดงการประทับตราปดหลังใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 

วันท่ี 25 มิถุนายน 2563 

 

ใบนําฝาก / เงินโอน ธ.กรุงศรี  453-0-00185-0 

 

1,578,942.00 

 

455/001-007    

 

หมายเหตุ ดอกเบ้ีย คาธรรมเนียมบัตรเครดิต 

 

ยอดเงิน รวมท้ังสิ้น 
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6.3 ระบุรายละเอียดในตราประทับ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.66 แสดงการระบุรายละเอียดในตราประทับหลังใบเสร็จรับเงิน 
 

หมายเลข 1 เลขท่ีใบเสร็จรับเงิน จากเลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด 
หมายเลข 2 จํานวนฉบับของใบเสร็จรับเงิน 

 หมายเลข 3 จํานวนเงินรวมท้ังสิ้นในการออกใบเสร็จรับเงิน 
หมายเลข 4 ลงลายมือชื่อผูนําสงเงิน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.67 แสดงตัวอยางรายละเอียดในตราประทับหลังใบเสร็จรับเงิน 
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ขอควรระวัง : กรณี ลงรายละเอียดในตราประทับผิดพลาดใหขีดฆาท้ังจํานวนแลวเขียนใหม 
และลงลายมือชื่อกํากับไวทุกแหง หรือ ทําการขีดฆาท้ังตราประทับและลงลายมือชื่อกํากับไววายกเลิก 
และทําการประทับตราใหม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.68  แสดงตัวอยางการยกเลิกตราประทับหลังใบเสร็จรับเงิน 
 
ข้ันตอนท่ี 7 รวบรวมและจัดสงเอกสาร 

รวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวของในการรับเงินเพ่ือนําสงเปนเงินรายไดมหาวิทยาลัยฯใหกับฝายบัญชี 
กองคลัง โดยนําสงเอกสารทุกสิ้นวันทําการ เอกสารประกอบดวย 
 7.1 บันทึกการนําสงเงิน  

     (ดังภาพท่ี 4.3 แสดงตัวอยางบันทึกขอความการนําสงเงินรายได   หนาท่ี 46) 
 7.2 เอกสารการนําสงเงิน เชน รายงานการเดินบัญชี ใบนําฝากจากธนาคาร เปนตน   

     (ดังภาพท่ี 4.4 แสดงตัวอยางหลักฐานการโอนเงินผาน ibanking   หนาท่ี 47 
                   ภาพท่ี 4.5 แสดงตัวอยางแคชเชียรเช็ค กรุงเทพฯและปริมณฑล  หนาท่ี 48 
           ภาพท่ี 4.6 แสดงตัวอยางแคชเชียรเช็ค ตางจังหวัด    หนาท่ี 48 
  ภาพท่ี 4.7 แสดงตัวอยางเอกสารการโอนเงินผานระบบ Internet  หนาท่ี 49 
                   ภาพท่ี 4.8 แสดงตัวอยางใบนําฝากเงิน ผานเคานเตอรธนาคาร  หนาท่ี 49) 
 7.3 สําเนาใบเสร็จรับเงิน  

7.4 รายงานการออกใบเสร็จรับเงิน และสรุปรายการรับจายเงินประจําวัน  
     (ดังภาพท่ี 4.63 แสดงตัวอยางตารางรายงานออกใบเสร็จรับเงินเงินรายได  หนาท่ี 83 
         ภาพท่ี 4.64 แสดงตารางสรุปรายการรับจายเงินประจําวัน   หนาท่ี 84) 

 
 

 
 



 

 
 

ขั้น

ตอน
ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ

ระยะ

เวลา
ระเบียบ/เอกสารที่เกี่ยวของ

ขั้นตอนที่ 1 เรียกรายงานขอมูลการชําระเงินผานระบบธนาคาร

เรียกรายงานการชําระเงินผาน ธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด (มหาชน) เจาหนาที่การเงิน 2 นาที รายการเคลื่อนไหวทางการเงินในบัญชีเงินฝากธนาคาร

ซึ่งจะดําเนินการบันทึก ขอมูลเปน Text File  เพื่อใชในการ Upload ขอมูล กองคลัง ของมหาวิทยาลัยฯ (Statement) ของธนาคาร

ผานระบบ Bill payment กรุงศรีอยุธยา จํากัด (มหาชน) 

ขั้นตอนที่ 2 Upload File ในระบบ Bill payment

1. ดําเนินการ Upload ขอมูล Text File ในระบบ Bill payment เจาหนาที่การเงิน 2 นาที ใบแจงชําระเงิน จากระบบ Bill Payment

2. ตรวจสอบสถานะการ Upload หากสําเร็จ สถานะจะเปลี่ยนจาก กองคลัง

    รอการชําระเงิน เปน ชําระเงินแลว

1

2

เรียกรายงานการชําระเงิน

Upload 

1

เร่ิมตน

4.2 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การรับเงินรายได มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผานระบบใบแจงชําระเงิน (Bill Payment)  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.69 แสดงแผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การรับเงินรายได มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผานระบบใบแจงชําระเงิน (Bill Payment) 
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ขั้น

ตอน
ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ

ระยะ

เวลา
ระเบียบ/เอกสารที่เกี่ยวของ

ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบขอมูลใน ระบบ Bill payment

1. ตรวจสอบระบบพิมพใบแจงชําระเงิน หรือ ระบบ Bill payment เจาหนาที่การเงิน 2 นาที ใบแจงชําระเงิน จากระบบ Bill Payment

2. ตรวจสอบรายละเอียด ชื่อ ที่อยู รายการ จํานวนเงินใหถูกตองครบถวน กองคลัง

3. ตรวจสอบรายการเดินบัญชีของธนาคาร ยอดเงินใหถูกตองครบถวน

   ตรงกับใบแจงยอดชําระเงินในระบบ Bill payment

ขั้นตอนที่ 4 ดําเนินการออกใบเสร็จรับเงิน

1. ออกใบเสร็จรับเงินเงินรายไดมหาวิทยาลัย ผานระบบ ERP โดยระบุขอมูล เจาหนาที่การเงิน 3 นาที 1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง

   ชื่อ ที่อยู เลขประจําตัวผูเสียภาษีผูชําระเงิน วันที่ทํารายการ รายละเอียด กองคลัง    การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนําเงิน

   ขอมูลในการรับเงิน จํานวนเงิน    สงคลัง พ .ศ. 2562

2. ตรวจสอบความถูกตอง ชื่อสกุล รายการ จํานวนเงินที่เปนตัวเลข 2. ใบแจงชําระเงิน จากระบบ Bill Payment 

   และตัวอักษร ถูกตองครบถวน กอนพิมพใบเสร็จรับเงิน 3. ใบเสร็จรับเงิน 

3. พิมพใบเสร็จรับเงินผานระบบ ERP 4. รายการเคลื่อนไหวทางการเงิน (Statement)

4

3

ออกใบเสร็จรับเงิน

ตรวจสอบ

1

2

4.2 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การรับเงินรายได มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผานระบบใบแจงชําระเงิน (Bill Payment) (ตอ) 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.69 แสดงแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การรับเงินรายได มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผานระบบใบแจงชําระเงิน (Bill Payment) (ตอ) 
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ขั้น

ตอน
ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ

ระยะ

เวลา
ระเบียบ/เอกสารที่เกี่ยวของ

ขั้นตอนที่ 5 จัดทําทะเบียนคุมการรับใบเสร็จรับเงิน

1. ทําเบียนคุมการรับใบเสร็จรับเงิน ระบุวันที่ออกใบเสร็จรับเงิน เจาหนาที่การเงิน 3 นาที 1. ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน

   ชื่อผูจายเงิน วันที่และชื่อผูรับใบเสร็จรับเงิน กองคลัง 2. ใบเสร็จรับเงิน

2. ประสานงานแจงเจาหนาที่ของหนวยงาน เพื่อติดตอขอรับใบเสร็จรับเงิน

ขั้นตอนที่ 6 สรุปการรับเงินประจําวัน

1. จัดทําสรุปรายละเอียดการรับเงินประจําวัน เจาหนาที่การเงิน 5 นาที 1. ใบสรุปการรับเงินประจําวัน

2. ประทับตราปดหลังใบเสร็จรับเงิน ฉบับสุดทาย กองคลัง 2. สําเนาใบเสร็จรับเงิน

3. ระบุรายละเอียดในตราประทับ 3. รายการเคลื่อนไหวทางการเงิน (Statement)

    3.1  เลขที่ใบเสร็จรับเงิน

    3.2  จํานวนฉบับของใบเสร็จรับเงิน 

    3.3  จํานวนเงิน

    3.4  ลงลายมือชื่อผูนําสงเงิน

5

6

จัดทําทะเบียน

สรุปการรับเงิน

3

2

4.2 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การรับเงินรายได มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผานระบบใบแจงชําระเงิน (Bill Payment) (ตอ) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.69 แสดงแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การรับเงินรายได มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผานระบบใบแจงชําระเงิน (Bill Payment) (ตอ) 
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ขั้น

ตอน
ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ

ระยะ

เวลา
ระเบียบ/เอกสารที่เกี่ยวของ

ขั้นตอนที่ 7 รวบรวม และจัดสงเอกสาร

1.  รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวของในการรับเงิน เพื่อนําสงเปนรายไดมหาวิทยาลัยเจาหนาที่การเงิน 5 นาที 1. ใบสรุปการรับเงินประจําวัน

2.  รวบรวมสําเนาใบเสร็จรับเงิน กองคลัง 2. สําเนาใบเสร็จรับเงิน

3.  จัดสงเอกสารใหฝายบัญชี 3. รายการเคลื่อนไหวทางการเงิน (Statement)7 รวบรวมเอกสาร

3

สิ้นสุด

4.2 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การรับเงินรายได มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผานระบบใบแจงชําระเงิน (Bill Payment) (ตอ) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.69 แสดงแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การรับเงินรายได มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผานระบบใบแจงชําระเงิน (Bill Payment) (ตอ) 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การรับเงินรายไดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
ผานระบบใบแจงชําระเงิน (Bill Payment) 
ข้ันตอนท่ี 1 เรียกรายงานขอมูลการชําระเงินผานระบบ Bill Payment  
ธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด (มหาชน)   

การชําระเงินผานระบบ Bill Payment  ใบแจงชําระเงินของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรีนั้น จะสามารถตรวจสอบรายการไดท่ี ธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด (มหาชน) เลขท่ีบัญชี                    
453-000185-0 สําหรับการจายเงินในรูปแบบใบแจงยอดเพ่ือชําระเงิน  

1.1 เขาสูหนาเว็บของธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด (มหาชน) ท่ี  
 www2.krungsribizonline.com/GCPCW/ กรอกรหัสผูใชงานเพ่ือดําเนินการเขาสูระบบ ท้ัง 3 ชอง 
ประกอบดวย ID ของผูใชงาน, รหัสผาน,รหัสลูกคา แลวกด เขาระบบ 

 ID ของผูใชงาน รหัสผาน กําหนดตามชื่อผูใชงาน โดยแสดงคําขอการใชบริการผาน
เจาหนาท่ี Admin ฝายบริการศูนยขอมูลกลาง สังกัดสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ซ่ึงจะ
กําหนดให คนละ 1 User ID 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

ภาพท่ี 4.70  แสดงการเขาสูหนาเว็บของธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด (มหาชน)   
 

ขอควรระวัง - ในสวนของรหัสลูกคานั้น ตองเปน RMUTTBP จึงจะสามารถดูรายงานในสวนนี้
ได 

       - ในสวนของ login นั้น สามารถใสรหัสผิดไมเกิน 3 ครั้ง ถาใสผิดเกิน 3 ครั้ง 
ระบบจะ log และไมสามารถเขาระบบไดอีก กรณีระบบ login ของธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด 
(มหาชน)  โดน log ใหดําเนินการติดตอเจาหนาท่ี Admin ฝายบริการศูนยขอมูลกลาง สํานักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ ดําเนินการแกไข 

 
 
 
 
 
 

KORNKAMOL 

 
XXXXXXXXX 

 
RMUTTBP 

https://www2.krungsribizonline.com/GCPCW/
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1.2 เม่ือไดทําการเขารหัสผูใชแลว เลือกรายการขอมูลทางดายซาย Bill Payment Summary 
 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.71 แสดงการเลือก Bill Payment Summary 
 
 

1.3  กดท่ี หมายเลข 1 เพ่ือเลือกดูขอมูลรายงานของระบบ Bill Payment Summary 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.72  แสดงการเลือกหมายเลข 1 ใน Bill Payment Summary 
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1.4 สามารถตรวจสอบรายงานการเดินบัญชีได และ Print รายงานการเดินบัญชี  สามารถ
ดําเนินการตามข้ันตอนตอไปนี้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.73  แสดงวิธีตรวจสอบรายงานเดินบัญชี ธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด (มหาชน) 
          ผานระบบใบแจงชําระเงิน (Bill Payment) 

 
หมายเลข 1 รายงานการเดินบัญชี ณ วันปจจุบันหรือวันกอนหนา โดยเลือก Date เลือกวันท่ีท่ี  

ตองการทราบรายงานการเดินบัญชี กรณีมีรายการชําระเงินเกิดข้ึนวันท่ีตองการตรวจสอบ เลือก Today 
วันปจจุบัน , Date Range เลือกวันท่ีท่ีตองการตรวจสอบ เชน วันท่ี 7 พ.ย. 62 – 8 พ.ย. 62 เปนตน 
 หมายเลข 2 จะแสดง ชื่อผูชําระเงิน ซ่ึงชื่อจะตรงกับชื่อผูออกใบเสร็จรับเงิน 
 หมายเลข 3 จะแสดง จํานวนเงินท่ีชําระเงิน ถูกตองตามใบแจงชําระหนี้ Bill Payment 
 หมายเลข 4 จะแสดง วันท่ีและเวลา ท่ีชําระเงิน  
 หมายเลข 5 ทําการ Download รายงานการเดินบัญชี กดท่ี PDF ทําการบันทึกขอมูล  
 หมายเลข 6 กด Format 1 เพ่ือบันทึกไฟลขอมูลในเครื่องคอมพิวเตอร ซ่ึงจะเปนไฟลนามสกุล.
Txt เพ่ือนําไฟลขอมูลท่ีบันทึกไดนั้น มา Download ในระบบ Bill Payment  ใบแจงชําระเงินของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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1.5  ตัวอยาง รายงานการเดินบัญชี ธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด (มหาชน) เลขท่ีบัญชี            
453-000185-0 ผานระบบใบแจงยอดชําระ Bill Payment ซ่ึงจะแสดงรายละเอียดท่ีสําคัญ ดังนี้ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.74  แสดงตัวอยางรายงานเดินบัญชี ผานระบบใบแจงยอดชําระ Bill Payment 
 
 หมายเลข 1 แสดงรอบระยะเวลาการทํารายการ จากวันท่ี 7 พ.ย. 62 ถึงวันท่ี 8 พ.ย. 62 
 หมายเลข 2 แสดงวิธีการชําระเงิน  

CSH การชําระเงินสดผานเคานเตอรธนาคาร 
TRF การทํารายการโอนเงิน 
NET การทํารายการออนไลนผานสมารทโฟน 
CLQ ชําระโดยเช็ค  

 หมายเลข 3 แสดงชื่อผูชําระเงิน  
หมายเลข 4 แสดงยอดชําระเงิน 
หมายเลข 5 เลข Ref1 สําหรับตรวจสอบขอมูลในระบบ Bill Payment และนําขอมูลมาออก

ใบเสร็จรับเงิน  
หมายเลข 6 แสดงวันท่ีและเวลา ทํารายการชําระเงิน 
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1.6 เม่ือดําเนินการตรวจสอบรายงานการเดินบัญชียอนหลังของธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด 
(มหาชน)  เสร็จเรียบรอยแลวใหดําเนินการ Logout ออกทุกครั้ง 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 4.75 แสดงการ Logout ธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด (มหาชน)  
ผานระบบใบแจงชําระเงิน (Bill Payment) 

 

ขอควรระวัง : หลังจากดําเนินการในระบบเรียบรอย ทําการ Logout ออกจากระบบทุกครั้ง 
เพราะ ถาไมทําการ  Logout จะไมสามารถ Login ในครั้งตอไปไดทันที ตองรอระบบประมวลผล     
การเขาใชระบบ 15 นาที ถึงจะกลับมา Login ไดอีกครั้ง 
 

ข้ันตอนท่ี 2 Upload ไฟลในระบบ Bill Payment 
การเขาสูโปรแกรม Bill Payment เขาท่ี https://payment.rmutt.ac.th/ ปรากฏหนาตาง

ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 4.76 แสดงการเขาสูโปรแกรมระบบ Bill Payment 
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2.2 เลือกบริการชําระเงิน ขอ 3 การบริการกองคลัง (เงินรายไดมหาวิทยาลัย) กรณีรับเงิน
รายไดเทานั้น 
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.77 แสดงการเลือกบริการชําระเงิน 
 

ขอควรระวัง : การออกใบเสร็จรับเงินรายไดของมหาวิทยาลัยฯ ใหเลือกขอ 3 คาบริการ                    
กองคลัง (เงินรายไดมหาวิทยาลัย)  ถ า เลื อกข อ อ่ืน  ๆ จะไม ตร ง กับส วนงาน ท่ีต อ งดํ า เนิ นกา ร                    
ออกใบเสร็จรับเงินรายไดของมหาวิทยาลัยฯ 

 
2.3 ใสชื่อผูใชงานในชอง Account Internet และ Password แลวกด เขาสูระบบ การเขาสู

ระบบ Bill Payment ใชรหัสเดียวกันกับเขาใชบริการอินเตอรเน็ตของทางมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี                    
ราชมงคลธัญบุรี ซ่ึงถูกกําหนดจากฝายบริการศูนยขอมูลกลาง สังกัดสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 4.78 แสดงการใสขอมูล การเขาสูระบบ Bill Payment 

 
2.4 นําไฟลขอมูลท่ีเซฟไว (จากภาพท่ี 4.73 แสดงวิธีตรวจสอบรายงานเดินบัญชี 4530001850 

หนาท่ี 93 หมายเลขท่ี 6) โดยทําการตั้งชื่อไฟลวา Format1 ของบัญชีธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด 
(มหาชน) เพ่ือทําการ Upload ขอมูลของผูท่ีชําระเงินแลว ซ่ึงจะเปนไฟลนามสกุล.Txt เพ่ือนําไฟลขอมูล

3. คาบริการกองคลัง (เงินรายไดมหาวิทยาลัย) 

 



97 
 

 
 

ท่ีบันทึกไดนั้น มา Upload ขอมูลในระบบ Bill Payment (ใบแจงชําระเงินของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลธัญบุรี)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.79 แสดงการนําไฟลขอมูลเขาระบบ Bill Payment 
 

หมายเลข 1 เลือกแถบเมนูดานซายมือ Upload ขอมูลจากธนาคาร ท่ีทําการบันทึกไวเปนไฟล 
.txt 
 หมายเลข 2 เลือกไฟลท่ีทําการบันทึกไว ไฟลขอมูลของผูชําระเงินผานระบบ Bill Payment 
 หมายเลข 3 เลือกนําเขาไฟลชําระเงิน 
 

2.5 กรณีนําไฟลขอมูลการชําระเงินเขาในระบบ Bill Payment แลว ระบบจะข้ึนขอความ                    
โดยอัตโนมัติวา บันทึก ขอมูลเรียบรอยแลว ใหดําเนินการกด ตกลง 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 4.80 แสดงการนําเขาไฟลขอมูลชําระเงินสําเร็จ 

 

 
 
 
 
 
 
 

อัพโหลดขอมลูจากธนาคาร 

 

เลือกไฟล 

 

นําเขาไฟลชําระเงิน 
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ขอควรระวัง : กรณีนําไฟลขอมูลการชําระเงิน ท่ี Upload จากธนาคาร ท่ีดําเนินการ Upload 
ไปแลวนั้น ระบบจะไมบันทึกขอมูลซํ้า และจะข้ึนขอความวา ไมสามารถ Upload ได กรุณาตรวจสอบ
อีกครั้ง ดังรูป 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพท่ี 4.81 แสดงการนําเขาไฟลขอมูลชําระเงินซํ้า 
 

2.6 การเรียกดูรายงาน สําหรับการออกใบเสร็จรับเงินรายไดฯนั้น คลิกขอมูลแถบซาย รายงาน
ท่ีทางคณะและหนวยงานสนับสนุนไดบันทึกรายการไว จะแสดงขอมูลรายการชําระเงินท้ังหมดหนาละ 
15 รายการ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.82 แสดงการเรียกดูรายงานในระบบ Bill Payment 
 

ข้ันตอนท่ี 3  ตรวจสอบขอมูลใบแจงหนี้ในระบบ Bill Payment   
  3.1 คนหารายงานผูท่ีทํารายการชําระเงินแลว โดยตรวจสอบเอกสารจาก รายงานเงินเขา 
ธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด (มหาชน) เลขท่ีบัญชี 453-0-00185-0 เทานั้น (วิธีเรียกดูรายงานเงินเขา
บัญชีเขา ธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด (มหาชน) ระบบ Bill Payment (จากภาพท่ี 4.70-4.75 หนาท่ี 
91-95) ซ่ึงนําเลขจากรายงานการเดินบัญชี ชอง REF-NUMBER-1 จํานวนเลขท้ังหมด 15 หลัก                     
จากตัวอยาง คือ เลข REF-NUMBER-1 : 630250000309200 นําเลขดังกลาวไปคนหาในระบบพิมพ                    
ใบแจงชําระเงินของมหาวิทยาลัยฯ ดังนี้ 
 

รายงานสําหรับกองคลัง 
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ภาพท่ี 4.83 แสดงการตรวจสอบรายการชําระเงินแลว อางอิงจาก ชอง REF-NUMBER-1   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.84  แสดงการคนหารายงานผูท่ีทํารายการชําระเงินแลว Bill Payment 
 

หมายเลข 1 นําเลข REF1 จากรายงานเงินเขาธนาคาร จํานวนเลขท้ังหมด 15 หลัก                     
นํามาคนหาผูชําระเงิน 
 หมายเลข 2 คลิกท่ีชื่อโครงการ ตรวจสอบรายละเอียดในใบแจงชําระเงิน เพ่ือนําขอมูล                    
ไปดําเนินการออกใบเสร็จรับเงินใหถูกตองครบถวน 
 หมายเลข 3 กรณีตรวจสอบรายละเอียดในใบแจงชําระเงิน ถูกตองครบถวน ใหกดยืนยัน     
การชําระเงินแลว เพ่ือรอการออกใบเสร็จรับเงิน เพ่ือใหผูทํารายการชําระเงินไดทราบวา ทางกองคลัง                    
ไดกําลังดําเนินการออกใบเสร็จรับเงินในเรื่องดังกลาวอยู 
 
 
 
 

630250000309200 
 

630250000309200 
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ตัวอยางใบแจงชําระเงิน ท่ีดําเนินการชําระเงินผานระบบธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด (มหาชน)   
 กอนดําเนินการออกใบเสร็จรับเงิน ใหตรวจสอบขอมูลในใบแจงชําระเงิน ใหถูกตองครบถวน
กอนดําเนินการออกใบเสร็จรับเงินรายไดของมหาวิทยาลัยฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.85 แสดงตัวอยางใบแจงชําระเงิน การชําระเงินผาน ระบบ Bill Payment 
  

หมายเลข 1  ตรวจสอบชื่อ ผูท่ีตองการออกใบเสร็จรับเงินถูกตอง ครบถวน 
 หมายเลข 2 เลขประจําตัวผูเสียภาษีและท่ีอยู ระบุใหครบถวน 
 หมายเลข 3 รายการชําระเงิน เปนรายละเอียดในการออกใบเสร็จรับเงิน  
 หมายเลข 4 จํานวนเงินถูกตองครบถวน ตามรายงานทางการเงินของธนาคารกรุงศรีอยุธยา 
จํากัด (มหาชน)  

หมายเลข 5 เลขรหัสผูชําระเงิน หรือ Ref1. ตองตรงกันกับรายงานทางการเงินของธนาคาร 
กรุงศรีอยุธยา จํากัด (มหาชน)   
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3.1 สถานะกรณีการกดชําระเงิน เพ่ือรอการออกบิล ทางระบบจะข้ึนขอความ เพ่ือยืนยัน   
การออกใบเสร็จรับเงินอีกครั้ง กรณีออกใบเสร็จรับเงินเรียบรอย ใหดําเนินการกดตกลง แตกรณียังชําระ
เงินไมสมบูรณ ใหกดยกเลิก 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.86 แสดงตัวอยางแสดงการยืนยันการดําเนินการออกใบเสร็จรับเงินแลว  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.87 แสดงตัวอยางแสดงดําเนินการออกใบเสร็จรับเงินแลว 
 

ขอควรระวัง : การอัพเดทสถานะรายการในระบบใบแจงชําระเงินตองทําการตรวจสอบขอมูล     
ใหถูกตองครบถวนกอนจึงทําการอัพเดทสถานะ เนื่องจากหากทําการอัพเดทสถานะไปแลวจะไมสามารถ
ดําเนินการแกไขไดเอง ตองติดตอ Admin มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี สํานักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ แจงขอมูลท่ีตองการดําเนินการแกไข ผาน E-mail มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลธัญบุรี 

 
 
 
 
 
 
 

 

ตกลง ยกเลิก 

ออกใบเสร็จแลว 
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3.2 การแสดงสถานะรายการในระบบใบแจงชําระเงิน ดังนี้ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.88 แสดงสถานะรายการในระบบใบแจงชําระเงิน 
 

หมายเลข 1 สถานะรายการ แจงยอดเพ่ือชําระเงิน รอการชําระเงิน ข้ึนขอความสีแดง 
 หมายเลข 2 สถานะรายการ ชําระเงินแลวรอการออกบิล เพ่ือรอดําเนินการออกใบเสร็จรับเงิน 
ข้ึนขอความ   สีฟา 
 หมายเลข 3 สถานะรายการ ดําเนินการ ออกใบเสร็จแลว เจาหนาท่ีคณะหรือหนวยงาน
สนับสนุน สามารถมาดําเนินการรับใบเสร็จรับเงินไดท่ีกองคลัง ฝายการเงิน ข้ึนขอความสีเขียว 
 
ข้ันตอนท่ี 4 ดําเนินการออกใบเสร็จรับเงิน   ดูรายละเอียดการดําเนินงาน จากหนาท่ี 62-78   
ข้ันตอนท่ี 5 จัดทําทะเบียนคุมการรับใบเสร็จรับเงิน ดูรายละเอียดการดําเนินงาน  จากหนาท่ี 82 
ข้ันตอนท่ี 6 สรุปการรับเงินประจําวัน ดูรายละเอียดการดําเนินงาน  จากหนาท่ี 82-85   
ข้ันตอนท่ี 7 รวบรวมและจัดสงเอกสาร ดูรายละเอียดการดําเนินงาน   จากหนาท่ี 86  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชําระเงินแลวรอการออกบิล 

รอการชําระเงิน 

ออกใบเสร็จแลว 



 

 
 

ขั้น

ตอน
ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ

ระยะ

เวลา
ระเบียบ/เอกสารที่เกี่ยวของ

ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบเอกสารและชองทางการชําระเงิน 

1. ตรวจสอบเอกสาร เจาหนาที่การเงิน 5 นาที 1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย

     - กรณ ีเปนบันทึกขอความ ตรวจสอบขอมูลทั่วไปในการออกใบเสร็จ กองคลัง    การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน

รับเงินรายได รายละเอียด ชื่อ ที่อยู รายการ จํานวนเงิน ถูกตองครบถวน    การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน 

     - กรณ ีผานระบบ Bill payment เขาระบบพิมพใบแจงชําระเงิน    และนําเงินสงคลังพ.ศ. 2562

หรือระบบ Bill payment ตรวจสอบรายละเอียด ชื่อ ที่อยู รายการ 2. หนังสือบันทึกขอความจากหนวยงาน

จํานวนเงิน ใหถูกตองครบถวน    นําสงเงินรายได

2. ตรวจสอบชองทางและวิธีการชําระเงิน 3. สําเนาใบนําฝากเงิน (Pay-in Slip)

    2.1 ผาน Application ตาง ๆ บนเครื่องสมารทโฟน 

         - การชําระเงินผาน QR CODE ใชการแสกน QR CODE

           หนาเคานเตอรเจาหนาที่การเงิน

         - การชําระเงินผาน ibanking การโอนเงินผานระบบ Internet

    2.2 ผานชองทางอื่นๆ

         - ชําระเงินผานระบบ Bill payment  โดยนําใบแจงการชําระเงิน

           ไปชําระเงินผานหนาเคานเตอรธนาคาร กรุงศรีอยุธยา จํากัด 

           (มหาชน) ทุกสาขา 

         - การชําระเงินโดยแคชเชียรเช็ค  โดยนําแคชเชียรเช็ค 

           เขียนใบนําฝากธนาคาร เขาบัญชีชื่อ มทร.ธัญบุรี 

         - นําเงินฝากเขาบัญชีชื่อ มทร.ธัญบุรี 

1

ถูกตอง

ตรวจสอบ
เอกสาร 

1

ผานสมารทโฟน ชองทางอื่น ๆ

QR CODE ibanking แคชเชียรเช็ค ใบนําฝากธนาคาร

ไมถูกตอง

เร่ิมตน

2

4.3 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การรับเงินรายได มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผานระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส (e-Donation)  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.89 แสดงแผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การรับเงินรายได มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผานระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส (e-Donation) 
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    QR CODE ibanking แคชเชียรเช็ค 
ใบนําฝาก 
ธนาคาร 



 

 
 

ขั้น

ตอน
ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ

ระยะ

เวลา
ระเบียบ/เอกสารที่เกี่ยวของ

ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบรายงานทางการเงิน

ตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวทางการเงินในบัญชีเงินฝาก เจาหนาที่การเงิน 2 นาที 1. หนังสือบันทึกขอความการนําสงเงิน

ธนาคาร (Statement) ถูกตองครบถวนตรงกับ บันทึกการนําสงเงิน/ กองคลัง    รายได / ใบแจงชําระเงิน 

ใบแจงชําระเงินจากระบบ Bill Payment    จากระบบ Bill Payment

2. สําเนาใบนําฝากเงิน (Pay-in Slip)

ขั้นตอนที่ 3 บันทึกขอมูลเขาระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส

ดําเนินการบันทึกขอมูล จํานวน 3 สวน เจาหนาที่การเงิน 2 นาที 1. หนังสือบันทึกขอความการนําสงเงิน

1. เลขประจําตัวผูเสียภาษีของผูบริจาค กองคลัง    รายได / ใบแจงชําระเงิน 

2. จํานวนเงิน    จากระบบ Bill Payment

3. วันที่บริจาคเงิน 2. สําเนาใบนําฝากเงิน (Pay-in Slip)

ขั้นตอนที่ 4 บันทึกรายการและพิมพใบรับเงินบริจาค

1. ตรวจสอบและบันทึกรายการขอมูลชื่อผูบริจาค เลขประจําตัวผูเสียภาษี เจาหนาที่การเงิน 2 นาที 1. หนังสือบันทึกขอความการนําสงเงิน

   จํานวนเงิน ใหถูกตองครบถวน  กอนดําเนินการบันทึกรายการ  กองคลัง    รายได / ใบแจงชําระเงิน 

2. ดําเนินการพิมพใบรับบริจาค เพื่อใชเปนหลักฐานของกรมสรรพากร    จากระบบ Bill Payment

   หากมีการตรวจสอบจากกรมสรรพากรในภายหลัง 2. สําเนาใบนําฝากเงิน (Pay-in Slip)

3. ใบรับบริจาค

4

2

3 บันทึกขอมูล

ตรวจสอบ
รายงาน

ทางการเงิน

1

3

ถูกตอง

ไมถูกตอง

บันทึกรายการ

ถูกตอง

ไมถูกตอง

2

4.3 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การรับเงินรายได มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผานระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส (e-Donation) (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.89 แสดงแผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การรับเงินรายได มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผานระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส (e-Donation) (ตอ) 
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ขั้น

ตอน
ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ

ระยะ

เวลา
ระเบียบ/เอกสารที่เกี่ยวของ

ขั้นตอนที่ 5 จัดทําทะเบียนคุมการรับเงินบริจาค

สําหรับตรวจสอบรายการรับเงินบริจาค และเปนขอมูลสําหรับ เจาหนาที่การเงิน 2 นาที 1. หนังสือบันทึกขอความการนําสงเงิน

การวิเคราะห ชวงเวลา และชองทางการชําระเงินบริจาคแตละประเภท กองคลัง    รายได / ใบแจงชําระเงิน 

   จากระบบ Bill Payment

2. สําเนาใบนําฝากเงิน (Pay-in Slip)

ขั้นตอนที่ 6 ดําเนินการออกใบเสร็จรับเงิน

1. ออกใบเสร็จรับเงินเงินรายไดมหาวิทยาลัย  ผานระบบ ERP เจาหนาที่การเงิน 3 นาที 1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย

   โดยระบุขอมูล ชื่อ ที่อยู เลขประจําตัวผูเสียภาษีผูชําระเงิน กองคลัง     การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 

   วันที่ทํารายการ รายละเอียดขอมูลในการรับเงิน จํานวนเงิน    การจายเงิน การเก็บรักษาเงินและ

2. ตรวจสอบความถูกตอง ชื่อสกุล รายการ จํานวนเงินที่เปนตัวเลข    การนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562

   และตัวอักษร ถูกตองครบถวน กอนพิมพใบเสร็จรับเงิน 2. ใบเสร็จรับเงิน 

3. พิมพใบเสร็จรับเงินจากระบบ ERP 3. รายการเคลื่อนไหวทางการเงิน 

    (Statement)

ขั้นตอนที่ 7 จัดทําทะเบียนคุมการรับใบเสร็จรับเงิน

1. ทําทะเบียนคุมการรับใบเสร็จรับเงิน ระบุวันที่ออกใบเสร็จรับเงิน เจาหนาที่การเงิน 3 นาที 1. ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน

   ชื่อผูจายเงิน วันที่และชื่อผูรับใบเสร็จรับเงิน กองคลัง 2. ใบเสร็จรับเงิน

2. ประสานงานแจงเจาหนาที่ของหนวยงาน 

   เพื่อติดตอขอรับใบเสร็จรับเงิน

5

6

7

จัดทําทะเบียน

ออกใบเสร็จรับเงิน

3

จัดทําทะเบียน

4

4.3 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การรับเงินรายได มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผานระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส (e-Donation) (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.89 แสดงแผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การรับเงินรายได มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผานระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส (e-Donation) (ตอ) 
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ขั้น

ตอน
ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ

ระยะ

เวลา
ระเบียบ/เอกสารที่เกี่ยวของ

ขั้นตอนที่ 8 สรุปการรับเงินประจําวัน

1. จัดทําสรุปรายละเอียดการรับเงินประจําวัน เจาหนาที่การเงิน 5 นาที 1. ใบสรุปการรับเงินประจําวัน

2. ประทับตราปดหลังใบเสร็จรับเงิน ฉบับสุดทาย กองคลัง 2. สําเนาใบเสร็จรับเงิน

3. ระบุรายละเอียดในตราประทับ 3. รายการเคลื่อนไหวทางการเงิน

    3.1  เลขที่ใบเสร็จรับเงิน     (Statement)

    3.2  จํานวนฉบับ

    3.3  จํานวนเงิน

    3.4  ลงลายมือชื่อผูนําสงเงิน

ขั้นตอนที่ 9 รวบรวมและจัดสงเอกสาร

1.  รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวของในการรับเงิน เพื่อนําสงเปนเงินรายได เจาหนาที่การเงิน 5 นาที 1. ใบสรุปการรับเงินประจําวัน

     มหาวิทยาลัย กองคลัง 2. สําเนาใบเสร็จรับเงิน

2.  รวบรวมสําเนาใบเสร็จรับเงิน 3. รายการเคลื่อนไหวทางการเงิน 

3.  จัดสงเอกสารใหฝายบัญชี     (Statement)

8

9
รวบรวมเอกสาร

4

สรุปการรับเงิน

สิ้นสุด

106 

4.3 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การรับเงินรายได มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผานระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส (e-Donation) (ตอ)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.89 แสดงแผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การรับเงินรายได มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
                ผานระบบบรจิาคอิเล็กทรอนิกส (e-Donation) (ตอ) 
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ข้ันตอนท่ี 1 ตรวจสอบเอกสารและชองทางการชําระเงิน 
 1.1 ตรวจสอบเอกสาร  
           - กรณี เปนบันทึกขอความ ตรวจสอบขอมูลท่ีจะใชในการออกใบเสร็จรับเงินรายได 
รายละเอียด ชื่อ รายการและจํานวนเงิน ถูกตองครบถวน (ดังตัวอยางภาพท่ี 4.3 แสดงตัวอยางบันทึก
ขอความการนําสงเงินรายได หนาท่ี 46) 
           - กรณี ผานระบบ Bill Payment เขาระบบ Bill Payment เพ่ือตรวจสอบรายละเอียด 
ชื่อ ท่ีอยู เลขประจําตัวผูเสียภาษี รายการ จํานวนเงิน ใหถูกตองครบถวน แลวทําการพิมพใบแจงชําระ
เงิน  (ดังภาพท่ี 4.85 แสดงตัวอยางใบแจงชําระเงิน การชําระเงินผานระบบ Bill Payment หนาท่ี 100) 

1.2 ตรวจสอบชองทางและวิธีการชําระเงิน 
     1.2.1 ผาน Application ตาง ๆ บนเครื่องสมารทโฟน 

    - การชําระเงินผาน QR CODE ใชการสแกน QR CODE หนาเคานเตอรเจาหนาท่ี
การเงิน  
         - การชําระเงินผาน ibanking เปนการโอนเงินผานระบบ Internet เขาบัญชี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี โดยตรวจสอบชื่อบัญชีและจํานวนเงินใหถูกตองครบถวน                    
ตามบันทึกการนําสงเงิน (ดังภาพท่ี 4.4 แสดงตัวอยางหลักฐานการโอนเงินผาน ibanking หนาท่ี 47) 
         1.2.2 ผานชองทางอ่ืน ๆ 

   - ชองทางการชําระเงินผานระบบ Bill Payment โดยนําใบแจงชําระเงิน ชําระเงิน
ผานหนาเคานเตอร ธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด (มหาชน) ทุกสาขา 
       - การชําระเงินโดยแคชเชียรเช็ค โดยนําแคชเชียรเช็ค โดยตรวจสอบชื่อผูจาย                     
เปนชื่อมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เทานั้น และตรวจสอบจํานวนเงินใหถูกตองครบถวน 
ตามบันทึกการนําสงเงิน  (ดังภาพท่ี 4.5 แสดงตัวอยางแคชเชียรเช็ค กรุงเทพฯและปริมณฑล และ                    
ภาพท่ี 4.6 แสดงตัวอยางแคชเชียรเช็ค ตางจังหวัด หนาท่ี 48) 
    - การนําเงินฝากเขาบัญชี ชื่อบัญชีธนาคาร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี
โดยตรวจสอบชื่อบัญชีและจํานวนเงินใหถูกตองครบถวนตามบันทึกการนําสงเงิน โดยแนบเอกสาร                    
การนําฝากเงิน เชน นําฝากเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส หรือ ใบนําฝากเงินผานเคานเตอรธนาคาร                     
(ดังภาพท่ี 4.7 แสดงตัวอยางเอกสารการโอนเงินผานระบบ Internet และดังภาพท่ี 4.8 แสดงตัวอยาง
ใบนําฝากเงิน ผานเคานเตอรธนาคาร หนาท่ี 49) 
 
ข้ันตอนท่ี 2 ตรวจสอบรายงานทางการเงิน 
 กรณีชําระเงินผาน QR Code ของระบบธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด (มหาชน) บัญชีเลขท่ี              
453-000204-5 ซ่ึงเปนบัญชีในการรับเงินบริจาคใหกับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี                     
เพ่ืออํานวยความสะดวกใหแกผูท่ีตองการบริจาคเงิน ท้ังบุคคลภายในและบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี สามารถใชสิทธิการลดหยอนภาษีภายในปท่ีบริจาค เปนจํานวน 2 เทา                    
ของเงินบริจาค  

1. เขาสูหนาเว็บของธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด (มหาชน) ท่ี   
www2.krungsribizonline.com/GCPCW/ กรอกรหัสผูใชงานเพ่ือดําเนินการเขาสูระบบ ท้ัง 3 ชอง 
ประกอบดวย ID ของผูใชงาน, รหัสผาน, รหัสลูกคา แลวกด เขาระบบ 

https://www2.krungsribizonline.com/GCPCW/
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 ID ของผูใชงาน รหัสผาน กําหนดตามชื่อผูใชงาน โดยแสดงคําขอการใชบริการผาน
เจาหนาท่ี Admin ฝายบริการศูนยขอมูลกลาง สังกัดสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ซ่ึงจะ
กําหนดให คนละ 1 User ID 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ขอควรระวัง  - ในสวนของรหัสลูกคานั้น ตองเปน RMUTTDONAT จึงจะสามารถดูรายงาน

ในสวนนี้ได 
  - ในสวนของ login เขาสูระบบนั้น สามารถใสรหัสผิดไดไมเกิน 3 ครั้ง ถาหาก

เกิน 3 ครั้ง ระบบจะ log และไมสามารถเขาใชงานระบบไดธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด (มหาชน)  
กรณีรหัสผูใชงานโดน log ใหดําเนินการติดตอเจาหนาท่ี Admin ฝายบริการศูนยขอมูลกลาง สังกัด
สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ดําเนินการปลด log 
 

2. เม่ือไดทําการเขารหัสผูใชแลว เลือกรายการ Bill Payment Summary ทางดานซาย   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.91 แสดงการเลือก Bill Payment Summary 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.90 แสดงการเขาสูหนาเว็บของธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด (มหาชน) 

KORNKAMOL 

XXXXXXXXX 

RMUTTDONAT 

Bill Payment Summary 
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3. กดท่ี หมายเลข 1 เพ่ือเลือกดูขอมูลรายงานของระบบ Bill Payment Summary 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.92 แสดงการเลือก 1 ใน Bill Payment Summary 
 
                                                                                                                                             

4. ตรวจสอบรายงานการเดินบัญชี และพิมพรายงานการเดินบัญช ีโดยดําเนินการตามข้ันตอน
ดังตอไปนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.93 แสดงวิธีการตรวจสอบรายงานเดินบัญชี  
 

หมายเลข 1 รายงายการเดินบัญชี ณ วันปจจุบันหรือวันกอนหนา กด Drop-Down date                     
เพ่ือเลือกวันท่ีท่ีตองการดูขอมูล - Today สําหรับดูขอมูลปจจุบัน  

  - Date Range สามารถกําหนดชวงวันท่ี 
หมายเลข 2 เลือกชวงวันท่ีท่ีตองตรวจสอบรายงานการเดินบัญชี เชน วันท่ี 30 มี.ค.63 – 31 

มี.ค.63 เปนตน 
 หมายเลข 3 รายการจะแสดงชื่อผูทํารายการ 
 หมายเลข 4 แสดงจํานวนเงินท่ีทํารายการ  
 หมายเลข 5 Ref no.2 อางอิงจากเลขท่ีประจําตัวผูเสียภาษี โดยนําไปใชในการออกใบเสร็จ   
รับเงิน เพ่ือสามารถตรวจสอบขอมูล ในระบบ e-Donation ของกรมสรรพากรในภายหลัง 
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5. รายงานการเดินบัญชี ธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด (มหาชน) บัญชีเลขท่ี 453-000204-5     
เปนบัญชีการรับเงินบริจาค ระบบ e-Donation 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.94  แสดงตัวอยางรายงานเดินบัญชี ธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด (มหาชน)  
   ผานระบบ e-Donation 

 

หมายเลข 1 แสดงรอบระยะเวลาการทํารายการ จากวันท่ี 30 มี.ค.63 ถึงวันท่ี 31 มี.ค.63 
 หมายเลข 2 CUSTOMER NAME แสดงชื่อผูชําระเงิน 
 หมายเลข 3 AMOUNT แสดงจํานวนเงิน 

หมายเลข 4 REF-NUMBER-2  อางอิงจากเลขท่ีประจําตัวผูเสียภาษี 
หมายเลข 5 TXN Date TXN Time แสดงวันท่ีและเวลา ท่ีทํารายการโอนเงิน 
 
หมายเหตุ : กรณีโอนเงินผาน QR Code  กอนทํารายการสําเร็จ จะมีขอมูลจากระบบใหเลือก    

วา “ประสงคใหธนาคารสงขอมูลการบริจาคใหกับสรรพากร” ถากด “ไมประสงคจะใหสงขอมูล”              
REF-NUMBER-2  จะปรากฏตัวเลข 0 ซ่ึงจะไมสามารถตรวจสอบขอมูลผูบริจาคจากระบบ e-Donation 
ในภายหลังได 

 
6. เม่ือดําเนินการตรวจสอบรายงานการเดินบัญชี เสร็จเรียบรอยแลวให ดําเนินการกด Logout 

ออกจากระบบทุกครั้ง 
 

 

 

ภาพท่ี 4.95  แสดงการออกจากระบบ Logout ธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด (มหาชน)  
       ผานระบบ e-Donation 
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ขอควรระวัง : หลังจากดําเนินการในระบบเรียบรอย ทําการ Logout ออกจากระบบทุกครั้ง 
เพราะ ถาไมทําการกด Logout จะไมสามารถ Login ไดทันที ตองรอระบบประมวลผลการเขาใชงาน                    
ในอีก 15 นาที ถึงจะจําสามารถ Login เขาระบบไดอีกครั้ง 
 
หมายเหตุ :   
กรณีชําระเงิน ผานธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด (มหาชน)  ดูวิธีเขารายงานเดินบัญชี หนา 50-53 
กรณีชําระเงิน ผานธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน)   ดูวิธีเขารายงานเดินบัญชี หนา 54-57 
กรณีชําระเงิน ผานธนาคารกรุงเทพ จํากัด (มหาชน)  ดูวิธีเขารายงานเดินบัญชี หนา 57-62 
กรณีชําระเงิน ผานธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด (มหาชน) ดูวิธีเขารายงานเดินบัญชี หนา 91-95 
                 (ระบบ Bill Payment) 
 
ข้ันตอนท่ี 3 บันทึกขอมูลเขาระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส ผานระบบ e-Donation   
 กรณีมีผูบริจาคเงินทุนเพ่ือการศึกษา มีข้ันตอนการบันทึกขอมูลผูรับบริจาค ดังนี้ 

1. การเขาสูโปรแกรม e-Donation ของกรมสรรพากร  
http://edonation.rd.go.th/donate/Login_M.jsp จะปรากฏหนาตางดังนี้ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.96 แสดงระบบ e-Donation ของกรมสรรพากร 
 
 
 
 
 
 

http://edonation.rd.go.th/donate/Login_M.jsp
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2. รหัสผูใชงาน กรอกเลขประจําตัวผูเสียภาษี จํานวน 13 หลัก  - 0994000153180 
รหัสผาน กรอกรหัสท่ีดําเนินการ ท่ีกําหนดไวในการเขาระบบ - XXXXXXXX 

 รหัสผูใชงาน เปนเลขประจําตัวผูเสียภาษีของทางมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
รหัสผานการเขาใชงาน ถูกกําหนดโดยฝายบริการขอมูลระบบบริจาคอิเล็กทรอนกิส ของกรมสรรพากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.97 แสดงการเขาสูระบบ ระบบ e-Donation 
 

3. กดยอมรับเง่ือนไขทุกครั้งท่ีเขาใชงาน เพ่ือจะสามารถใชระบบในข้ันตอไปได 
 

 
ภาพท่ี 4.98  แสดงการยอมรับเง่ือนไข เขาสูระบบ ระบบ e-Donation 
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4. บันทึกขอมูลผูบริจาคในสวนตาง ๆ ใหครบถวน เลขประจําตัวผูเสียภาษี จํานวนเงิน วันท่ี
บริจาค  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.99 แสดงการบันทึกขอมูลระบบ ระบบ e-Donation 
 

หมายเลข 1 กรณีตองการแกไขขอมูลสวนมหาวิทยาลัยฯ เชน ชื่อหัวหนาสวนราชการ                     
ผูมีอํานาจลงนามในใบรับเงินบริจาค 
 หมายเลข 2 ระบุเลขประจําตัวผูเสียภาษีของผูบริจาค แลวกดคนหา  

หมายเลข 3 ชื่อขอมูลผูบริจาคจะข้ึนอัตโนมัติ ถาระบุเลขประจําตัวผูเสียภาษีถูกตอง 
หมายเลข 4 ระบุวันท่ีบริจาคเงิน ดูขอมูลจากรายงานการเดินบัญชีท่ีทําการโอนเงิน 
หมายเลข 5 กรอกจํานวนเงินท่ีบริจาค กรณีบริจาคเปนทรัพยสิน ทางผูบริจาคตองตีราคามูลคา

ทรัพยสินใหเปนจํานวนเงิน 
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หมายเลข 6 ตรวจสอบขอมูลใหถูกตองครบถวน แลวกดบันทึกขอมูล 
หมายเลข 7 กรณีตองการตรวจสอบรายการบริจาคท้ังหมด  
หมายเลข 8 กลับเมนูหลัก กลับไปสูหนาตางกอนดําเนินการเขาระบบ e-Donation 
 
ขอควรระวัง : กรณีชื่อ ผูบริจาคไมตรงกับขอมูลในระบบของกรมสรรพากร ใหดําเนินการ

ประสานงานแจงเจาหนาท่ีของหนวยงาน 
 

ข้ันตอนท่ี 4 บันทึกรายการและการพิมพใบรับเงินบริจาค 
4.1 ตรวจสอบขอมูลชื่อผูบริจาค เลขประจําตัวผูเสียภาษี จํานวนเงิน ในระบบใหถูกตอง

ครบถวน กอนดําเนินการพิมพใบรับบริจาค 
 4.2  ดําเนินการพิมพใบรับบริจาค กรณีผูตองการใบรับบริจาค เ พ่ือใช เปนหลักฐาน                     
หากมีการตรวจสอบจากกรมสรรพากรในภายหลัง 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ขอควรระวัง : การบันทึกการบริจาคเงิน สามารถบันทึกขอมูลการบริจาคไดในเดือนปจจุบัน 

และสามารถบันทึกยอนหลังรายการไดไมเกินวันท่ี 5 ของเดือนถัดไป เทานั้น 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.100 แสดงตัวอยางการบันทึกขอมูลระบบ ระบบ e-Donation 
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ภาพท่ี 4.101 แสดงตัวอยางใบรับเงินบริจาคระบบ ระบบ e-Donation  
 

4.3 กรณีตองการตรวจสอบยอดเงินบริจาค สามารถแสดงยอดเงินบริจาคท้ังหมด โดยแสดง    
          ขอความเปนรายเดือนหรือรายป โดยสามารถกดท่ีการแสดงขอมูลบริจาค  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 4.102  แสดงตัวอยางรายงานแสดงขอมูลบริจาคใน ระบบ e-Donation  

  หมายเลข 1 เลือกเดือนและป ท่ีตองการดูขอมูลยอดเงินบริจาค และกดตกลง 
 หมายเลข 2 กดบันทึกขอมูลการบริจาค กรณี ตองการบันทึกขอมูลผูบริจาครายใหม 

หมายเลข 3 กดพิมพรายงาน กรณี ตองการเก็บขอมูลไวเปนลายลกัษณอักษร 
หมายเลข 4 การแสดงขอมูลบริจาค ประกอบดวยขอมูล ปพ.ศ., วันท่ีบริจาค, เลขประจําตัว         

ผูเสียภาษี, ชื่อผูบริจาค, มูลคาเงินสด  

 
  

 

ตัวอยาง 

1.    2563 29/06/2563  3101701832074   น. ส.กรกมล  พงษเจริญ                          100.00 

เดือนและปพ.ศ. 

 

 

บันทึกขอมูลการบริจาค 

 

 

พิมพร์ายงาน 
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 ขอควรระวัง : การบันทึกขอมูลผูบริจาค ควรตรวจสอบรายการทุกครั้งกอนดําเนินการบันทึก
ขอมูล กรณีไดทําการบันทึกขอมูลผูบริจาคเรียบรอยแลว ตรวจพบขอผิดพลาดในภายหลัง ใหทําการกด
แกไขหรือยกเลิกรายการในหัวขอ แสดงขอมูลบริจาค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.103 แสดงหนาตางการแกไขขอมูลการรับบริจาค  
 
การแกไขขอมูลรายการรับบริจาค ระบบจะเปดใหสามารถแกไขขอมูลการบริจาคไดเฉพาะ

รายการเงินสดหรือทรัพยสินเทานั้น ไมสามารถแกไขเลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร/เลขประจําตัว
ประชาชนของผูบริจาคและวันท่ีรับบริจาคได  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.104 แสดงตัวอยางการพิมพรายงานแสดงขอมูลการรับบริจาค  
 ระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส (e-Donation) 
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ข้ันตอนท่ี 5 จัดทําทะเบียนคุมการรับเงินบริจาค 
 เพ่ือใหสามารถคนหาขอมูลการบริจาคยอนหลังไดครบถวน และทราบท่ีมาท่ีไปของขอมูล    
การรับเงินบริจาค ระบบบริจาคอิเล็กทรอนกิส (e-Donation) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 4.105 แสดงการบันทึกทะเบียนคุมการรับเงินบริจาค ระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส  

 
หมายเลย 1 ขอมูลวันท่ีบริจาค เลขประจําตัวผูเสียภาษี รายชื่อผูบริจาค และจํานวนเงิน 

 หมายเลย 2 เลขท่ีเลมท่ี วันท่ีออกใบเสร็จรับเงิน หนวยงานท่ีนําสงเงินบริจาค 
 หมายเลย 3 วิธีการนําสงขอมูล และวัตถุประสงคของการบริจาค 
 
ข้ันตอนท่ี 6 ดําเนินการออกใบเสร็จรับเงิน   ดูรายละเอียดการดําเนินงาน จากหนาท่ี 62-78   
ข้ันตอนท่ี 7 จัดทําทะเบียนคุมการรับใบเสร็จรับเงิน ดูรายละเอียดการดําเนินงาน  จากหนาท่ี 82 
ข้ันตอนท่ี 8 สรุปการรับเงินประจําวัน ดูรายละเอียดการดําเนินงาน  จากหนาท่ี 82-85   
ข้ันตอนท่ี 9 รวบรวมและจัดสงเอกสาร ดูรายละเอียดการดําเนินงาน   จากหนาท่ี 86  
 
 
 
 

   



บทที่ 5 
ปญหา อุปสรรคแนวทางในการแกไขปญหาการรับเงินรายได 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 

 งานการรับเงินรายได กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เปนงานบริการท่ีตอง
มีการประสานงานกับบุคคลและหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยฯ สิ่งสําคัญท่ีสุด
ของงานการรับเงิน คือ ผูปฏิบัติงานตองมีความซ่ือสัตย มีความโปรงใส มีความละเอียดรอบคอบ และ
สามารถตรวจสอบได  
 ปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานเปนสิ่งท่ีหลีกเลี่ยงไมได ซ่ึงวิธีการแกไขปญหาในแตละ
เรื่องจะแตกตางกันไปตามสถานการณและสิ่งแวดลอม จึงไมสามารถใชวิธีการแกปญหาแบบเดียวกัน                     
ในทุก ๆ ปญหาได ทําใหวิธีการปฏิบัติงานตองมีการปรับเปลี่ยนเพ่ือใหเกิดความสอดคลองกับการทํางาน 
ดังนั้น ผูเขียนจึงรวบรวมปญหาและอุปสรรคจากการปฏิบัติงานท่ีผานมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและนําไป
ปรับปรุงแกไขปญหาในการปฏิบัติงานใหประสบความสําเร็จ มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลตอไป 
 
5.1 ปญหา อุปสรรคแนวทางในการแกไขปญหา 

5.1.1 ข้ันตอนการนําสงเอกสาร  
ปญหาและอุปสรรค แนวทางในการแกไขปญหา 

1. เจาหนา ท่ีคณะ/หนวยงาน
สนับสนุน นําสงเงินผิดแหลงเงิน 
จ า ก เ งิ น ร า ย ไ ด เ ป น เ งิ น
งบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
2. เจาหนา ท่ีคณะ/หนวยงาน
ส นั บ ส นุ น  ยั ง ข า ด ค ว า ม รู        
ความเขาใจ ในการทํารายการใน
ระบบ Bill Payment ทําใหการ
บันทึกขอมูลในระบบไมถูกตอง 
 

1.1 เจาหนาท่ีการเงินกองคลัง จัดทําหลักเกณฑการนําสงเงิน
รายไดมหาวิทยาลัย เพ่ือใหเจาหนาคณะ/หนวยงานสนับสนุน 
สามารถแยกประเภทรายการนําสงเงินแตละประเภทไดถูกตอง  
1.2 แจงเจาหนาท่ี คณะ/หนวยงานสนับสนุน จัดทําหนังสือชี้แจง
ขอผิดพลาด เพ่ือใหกองคลังดําเนินการแกไขในสวนท่ีเก่ียวของ
ตอไปโดยดวน โดยเจาหนาท่ีกองคลังการเงิน เม่ือไดรับหนังสือ
ชี้แจงจากคณะ/หนวยงานสนับสนุน จะดําเนินการขออนุมัติ        
ผูมีอํานาจลงนาม (หัวหนาฝายการเงินและรองอธิการบดีดาน
การเงินและคลัง) เพ่ือขอถอนเงินจากบัญชีเงินรายไดและนําฝาก
เขาบัญชีเงินงบประมาณ 
 
2.1 เจาหนาท่ีการเงิน กองคลัง จัดทําคูมือ การเขาใชงานระบบ 
Bill Payment ในแตละข้ันตอน เพ่ือใหเจาหนาท่ีคณะ/หนวยงาน
สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง รวดเร็ว เปนมาตรฐานเดียวกัน
และลดขอผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
2.2 มีการอัพเดทขอมูลในคูมือการเขาใชงานระบบ Bill Payment 
ทันทีท่ีมีการเปลี่ยนแปลง 
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5.1.1 ข้ันตอนการนําสงเอกสาร (ตอ) 
ปญหาและอุปสรรค แนวทางในการแกไขปญหา 

3. เจาหนา ท่ีคณะ/หนวยงาน
สนับสนุน ทําการบันทึกขอมูลเลข
ประจําตัวผูเสียภาษีในระบบ Bill 
Payment ไ ม ถู ก ต อ ง แ ล ะ ไ ม
ครบถวน 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.  คณะ/หนวยงานสนับสนุน 
นําสงเอกสารของผูบริจาค เพ่ือให
ก อ ง ค ลั ง ดํ า เ นิ น ก า ร อ อ ก
ใบเสร็จรับเงิน ณ สิ้นปภาษีลาชา 
ทําใหกองคลังไมสามารถออก
ใบเสร็จรับเงินภายในปภาษีนั้น ๆ
ได 
 

3.1 เจาหนาท่ีการเงินกองคลังแจงเจาหนาท่ีคณะ/หนวยงาน
สนับสนุน ใหตรวจสอบเลขประจําตัวผูเสียภาษีของผูบริจาค ใหมี
ความถูกตองครบถวนกอนบันทึกขอมูลในระบบ Bill Payment 
ทุกครั้ง 
3.2 แนบสําเนาเลขประจําตัวผูเสียภาษีของผูบริจาค เพ่ือสามารถ
อางอิงในการออกใบเสร็จรับเงินไดอยางถูกตอง 
3.3 เจาหนาท่ีการเงินกองคลัง ทําการตรวจสอบเลขประจําตัว     
ผูเสียภาษีผานเว็บไซดของกรมสรรพากรทุกครั้ง กอนดําเนินการ
ออกใบเสร็จรับเงิน เพ่ือปองกันขอผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
3.4 ใหเจาหนาท่ีคณะ/หนวยงานสนับสนุนทําหนังสือใหกองคลัง
ดําเนินการแกไขขอมูล ในสวนของเลขประจําตัวผูเสียภาษี ใน
ใบเสร็จรับเงินใหถูกตองตอไป 
 
4.1 เจาหนาท่ีการเงินกองคลังจัดสง Outlook แจงเจาหนาท่ี
การเงินคณะ/หนวยงานสนับสนุน ใหจัดสงเอกสารการบริจาคเงิน
ภายในวัน ท่ี  30 ธันวาคม ของทุกป  เ พ่ือใหสามารถออก
ใบเสร็จรับเ งินบริจาค และเพ่ือใหผูบริจาคสามารถใชสิทธิ             
ในการลดหยอนภาษีไดทันภายในปภาษี  
4.2 เจาหนาท่ีการเงินกองคลังดําเนินการออกใบเสร็จรับเงิน       
ณ วันท่ีท่ีไดรับเอกสาร แตจะหมายเหตุในใบเสร็จรับเงินวา โอน
เงิน ณ วันท่ีเทาไหร 

 
5.1.2 ข้ันตอนการชําระเงิน 
ปญหาและอุปสรรค แนวทางในการแกไขปญหา 

1. จํานวนเงินท่ีตองนําสง ไมตรง
กับจํานวนเงิน ท่ีระบุในเอกสาร 
เชน รายการท่ีมีเศษสตางค และ
คาธรรมเนียมการโอนเงิน กรณี
นําสงเงินบริการวิชาการและเงิน
อุดหนุน 
 
 

1.1 เจาหนาท่ีการเงินของหนวยงานเจาของเรื่อง ควรตรวจสอบ
จํานวนเงินทุกครั้ง กอนดําเนินการสงเรื่องใหกองคลังดําเนินการ
ออกใบเสร็จรับเงิน 
1.2 เจาหนาท่ีการเงินกองคลังโทรแจงหนวยงานเจาของเรื่อง     
ใหดําเนินการโอนเงินหรือนําฝากเงินเขาบัญชีมหาวิทยาลัยฯ
เพ่ิมเติมในสวนท่ีไมครบ เม่ือหนวยงานเจาของเรื่องโอนเงินครบ
ตามจํานวนแลว จึงจะดําเนินการออกใบเสร็จรับเงินนั้นได 
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5.1.2 ข้ันตอนการชําระเงิน (ตอ) 
ปญหาและอุปสรรค แนวทางในการแกไขปญหา 

2 .  ก า ร ชํ า ร ะ เ งิ น ใ น ร ะ บ บ          
Bill Payment ผานสมารทโฟน         
มีการแกไขจํานวนเงิน ท่ีไมตรง
ตามใบแจงการชําระเ งิน (Bill 

Payment)  ทํ า ใ ห จํ า น ว น เ งิ น        
ท่ีนําสงไมถูกตองครบถวน 
 
 
 
 
 
 
 
3. รหัสอางอิงจากการ Upload 
File ของธนาคารผิดพลาด ทําให
การนําเขาขอมูลผานระบบ Bill 
Payment ไมสมบูรณ สงผลใหไม
ส า ม า ร ถ ดํ า เ นิ น ก า ร อ อ ก
ใบเสร็จรับเงินได 
 
 
 
 
4. กรณีการนําสงเงินบริจาค ผาน
ร ะบบ  e- Donation ผู บ ริ จ า ค
ไม ได ดํ า เนินการโอนเ งินผ าน
ธ น า ค า ร ด ว ย ต น เ อ ง  แ ต ใ ห
เจาหนาท่ี/ผู ท่ีไดรับมอบหมาย 
ทํารายการบริจาคแทน ทําใหไม
ปรากฏขอมูลของผูบริจาคใน
ระบบ e-Donation สงผลใหผู
บริ จาคไมสามารถใช สิ ทธิ ใน    
การลดหยอนภาษีเงินได 

2.1 เจาหนาท่ีการเงินกองคลัง ติดตอเจาหนาท่ีฝายบริการ       
ศูนยขอมูลกลาง สังกัดสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ
ดําเนินการปรับปรุงระบบการชําระเงินผานสมารทโฟน ใหระบุ
เง่ือนไขหามแกไขเปลี่ยนแปลงจํานวนเงินในทุก ๆ รายการของ  
การชําระเงิน 
2.2 แจงเจาหนาท่ีคณะ/หนวยงานสนับสนุนทราบวา ไมให
ดําเนินการแกไขจํานวนเงิน กรณีชําระเงินผานสมารทโฟน เพ่ือ
ไมใหเกิดการลาชาในการดําเนินการออกใบเสร็จรับเงิน 
2.3 เจาหนาท่ีการเงินกองคลัง ประสานงานกับเจาหนาท่ีคณะ/
หนวยงานสนับสนุน ใหทราบถึงรายการชําระเงินท่ีไมถูกตอง
ครบถวน และไมสามารถออกใบเสร็จรับเงินได โดยใหชําระเงิน   
ใหถูกตองครบตามจํานวน จึงจะดําเนินการออกใบเสร็จรับเงินได  
 
3.1 เจาหนาท่ีการเงินกองคลัง ติดตอเจาหนาท่ีฝายบริการ         
ศูนยขอมูลกลาง สังกัดสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ
ดําเนินการแกไขรหัสอางอิงของธนาคารใหถูกตอง และทําการ 
Upload File ขอมูลในระบบ Bill Payment ใหมอีกครั้ง  
3.2 เจาหนาท่ีการเงิน กองคลัง เก็บรวมรวมสถิติขอผิดพลาดของ
รหัสอางอิงจากธนาคาร เ พ่ือรายงานขอผิดพลาดใหหัวหนา
หนวยงานทราบ และรายงานธนาคารทราบเปนลําดับตอไป เพ่ือให
ทางธนาคารทราบปญหาท่ีเกิดข้ึน และลดปญหาขอผิดพลาด    
การทํางานดังกลาว 
 
4.1 กองคลัง จัดทําหนังสือชี้แจงรายละเอียดใหกับผูบริจาคและ
เจาหนาท่ี/ผูท่ีไดรับมอบหมาย ควรศึกษาขอกําหนดการใชงาน 
กรณีโอนเงินผานสมารทโฟน โดยการสแกน QR CODE ระบบ     
e-Donation เ พ่ือใชสิทธิการลดหยอนภาษีได  2  เท า  ตาม
หลักเกณฑของกรมสรรพากร 
4.2 เจาหนาท่ีการเงิน กองคลัง ดําเนินการออกใบเสร็จรับเงิน ตาม
รายงานการเดินบัญชี โดยชื่อผูบริจาคอางอิงจาก เลขประจําตัว    
ผูเสียภาษี เลข REF1  
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5.1.2 ข้ันตอนการชําระเงิน (ตอ) 
ปญหาและอุปสรรค แนวทางในการแกไขปญหา 

5. ผูชําระเงิน ยังคงถือเงินสดมา
ชําระเงินท่ีเคานเตอรฝายการเงิน 
กองคลัง 

 
 
 

5.1 จัดทําหนังสือเวียน เพ่ิมการประชาสัมพันธ แจงหนวยงานและ
บุคคลภายนอกทราบถึงนโยบายการงดการรับชําระเงินสด 
5.2 เจาหนาท่ีการเงินแจงถึงนโยบายงดการชําระเงินสด และใหนํา
เงินสดเขาบัญชีมหาวิทยาลัยฯ หรือชําระเงินผานสมารทโฟน เพ่ือ
ความสะดวก ความปลอดภัย และยังสามารถตรวจสอบขอมูลได
ทันที 

 
5.1.3 ข้ันตอนการออกใบเสร็จรับเงินผานระบบ ERP 
ปญหาและอุปสรรค แนวทางในการแกไขปญหา 

1 .  ร ะบบ  ERP มี ข้ั น ต อ น ใ น      
การเขาใชงานท่ีซับซอน ทําให
การปฏิบัติงานมีความลาชา 
 
2. ระบบ ERP ยังไมตอบสนอง
ความตองการของผูใชงาน (User) 
ในรูปแบบการแสดงขอมูลใน
ใ บ เ ส ร็ จ รั บ เ งิ น  เ ช น  ก ร ณี
รายละเอียดในใบเสร็จรับเงิน     
มีหั ว ข อและข อย อย  บรร ทัด
จํานวนเงินไมตรงตามขอยอย แต
จะไปอยูในสวนของหัวขอแทน 
 
3. ระบบ ERP มีขอผิดพลาดใน
การเขาใชงาน ซ่ึงไมสามารถเปด
เขาใชงานและสรางใบเสร็จรับเงิน
ในระบบ ERP ได  
 
 
 
 
 
 
 

1. ควรมีการพัฒนารูปแบบการเขาใชงาน เพ่ือใหการใชงานมีความ
สะดวกและรวดเร็วเพ่ิมข้ึน รวมถึงทําคูมือการใชงาน ระบบ ERP 
เพ่ือความถูกตองและรวดเร็วในการปฏิบัติงาน 
 
2.1 แจงปญหากับเจาหนาท่ีฝายบริการศูนยขอมูลกลาง สังกัด
สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศทราบ 
2.2 เจาหนาท่ีฝายบริการศูนยขอมูลกลาง สังกัดสํานักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ จัดประชุมหารือผู ใชงานและผู ท่ี
เก่ียวของ เพ่ือรวบรวม สรุป และนําปญหามาพัฒนาระบบ ERP  
ใหสอดคลอง ตรงกับความตองการของผูใชงาน อยางนอย ปละ 2 
ครั้ง  
 
 
3.1 ผู ใช งาน (User)  ประสานงานกับเจาหนา ท่ีฝายบริการ         
ศูนยขอมูลกลาง สังกัดสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ
ใหทราบถึงปญหาในการเขาใชงานเพ่ือดําเนินการแกไข 
3.2 เจาหนาท่ีการเงิน กองคลัง เก็บรวมรวมสถิติขอผิดพลาดใน
การเขาใชงาน เพ่ือรายงานขอผิดพลาดใหหัวหนาหนวยงานและ
เจาหนาท่ีฝายบริการศูนยขอมูลกลาง สังกัดสํานักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศทราบเปนลําดับตอไป  
3.3 เจาหนาท่ีการเงิน กองคลัง ดําเนินการออกใบเสร็จรับเงิน ผาน
โปรแกรมสําเร็จรูป Microsoft Excel และเม่ือเขาใชงาน ระบบ 
ERP ไดในภายหลัง ใหดําเนินการบันทึกขอมูลในระบบ ERP เพ่ือ
จะสามารถตรวจสอบรายการไดในภายหลัง 
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5.1.3 ข้ันตอนการออกใบเสร็จรับเงินผานระบบ ERP (ตอ) 
ปญหาและอุปสรรค แนวทางในการแกไขปญหา 

4. ระบบ ERP มีการประมวลผล
ลาชา ผิดพลาดบอยครั้ง ทําใหไม
สามารถออกใบเสร็จรับเงินไดทัน
ตามความตองการของผูใชบริการ   

 

4.1 ผู ใชงานรวบรวมขอผิดพลาด แจงเจาหนาท่ีฝายบริการ       
ศูนยขอมูลกลาง สังกัดสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ
ใหทราบถึงปญหาในการเขาใชงานเพ่ือดําเนินการแกไข 
4.2 เจาหนาท่ีฝายบริการศูนยขอมูลกลาง สังกัดสํานักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ ติดตามตรวจสอบขอผิดพลาด และ
ประสานงานกับผูใชงาน (User) อยางตอเนื่อง/ทุก ๆ 3 เดือน  

 
  
5.2 ขอเสนอแนะ 
 5.2.1 หนวยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ไมควรมีการเปลี่ยนแปลง
ผูปฏิบัติงานทางดานการเงินบอย ๆ เนื่องจากทําใหการปฏิบัติงานขาดความตอเนื่อง/เชื่อมโยง สงผลให
การดําเนินงานลาชา และเกิดขอผิดพลาดตอการปฏิบัติงาน ถาในกรณีท่ีตองเปลี่ยนแปลงผูปฏิบัติงาน 
ใหมีการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน เพ่ือใหทราบถึงข้ันตอนและแนวทางในการปฏิบัติงานในการทํางานท่ี
ถูกตอง และเปนมาตรฐานเดียวกัน 
 5.2.2 ผูปฏิบัติงานดานการเงิน ควรถายทอดองคความรูในกระบวนการปฏิบัติงาน ใหกับ
บุคลากรภายในฝาย เจาหนาท่ีเก่ียวของหรือผูท่ีสามารถปฏิบัติงานแทนกันได ใหทราบถึงบทบาทหนาท่ี
และข้ันตอนการดําเนินงานท่ีถูกตอง 
 5.2.3 กองคลังดําเนินการจัดอบรมวิธีการนําสงเงินรายไดของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี                    
ราชมงคลธัญบุรี ใหกับเจาหนาท่ีการเงินของคณะ/หนวยงานสนับสนุน หรือผูท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหทราบถึง
บทบาทหนาท่ี และวิธีการดําเนินงานตามระเบียบและวิธีการทํางานท่ีถูกตอง เพ่ือใหทราบถึงปญหา 
อุปสรรคและสามารถนําไปปรับปรุงแกไข ปองกันปญหาท่ีอาจจะเกิดข้ึนตอไปอยางตอเนื่อง                    
ในทุก ๆ 6 เดือน 
 5.2.4 มีการปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงาน ในทุก ๆ  ป เพ่ือใหผูปฏิบัติงานทราบถึงข้ันตอน 
ปญหาและอุปสรรคในการทํางานใหม ๆ ท่ีมีการเปลี่ยนแปลง เพ่ือแนวทางในการปฏิบัติงานได                    
อยางถูกตอง 
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รหัสหมายเลขสินคาและช่ือผลิตภัณฑ 
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หมายเลขสินคาและช่ือผลิตภัณฑ  
 

 

หมายเลขสินคา ชื่อผลิตภัณฑ  /  ชื่อสําหรับคนหา

ZA010001 รายไดจากการบริจาค (รายไดรอการรับรู)

ZA030001 เงินรับฝากเงินอุดหนุนวิจัยเงินรายได

ZA070001 เงินรับฝากกิจกรรมราชมงคล

ZA080001 เงินรับฝากสโมสรนักศึกษา

ZA090001 เงินรับฝากเงินอุดหนุนชวยเหลือ

ZA100001 เงินรับฝากเงินตอบแทนนักการ

ZA110001 เงินรับฝากกองทุนพนง.มหาวิทยาลัย

ZA120001 เงินรับฝากทุนพัฒนาบุคลากรเงินงบประมาณ

ZA130001 เงินรับฝากทุนพัฒนาบุคลากรเงินรายได

ZA140001 เงินรับฝากสมทบคาสาธารณูปโภค

ZA150001 เงินรับฝากเดินการกุศล

ZA160001 เงินรับฝากคาปฐมนิเทศ

ZA180001 เงินรับฝากเงินอุดหนุนวิจัยเงินงปม

ZA190001 เงินรับฝากกองทุนสงเสริมนักศึกษา

ZA200001 เงินรับฝากคายอาสา

ZA210001 เงินรับฝากจากการฝกงานการโรงแรมและการทองเที่ยว

ZA220001 เงินรับฝากเงินอุดหนุนทั่วไปเงินงบประมาณ

ZA230001 เงินรับฝากเงินอุดหนุนทั่วไปเงินรายได

ZA240001 เงินรับฝากคาบํารุงกิจกรรมนักศึกษา

ZA250001 เงินรับฝากงานพระราชทานปริญญาบัตร

ZA260001 เงินรับฝากเงินประกันอุบัติเหตุ

ZA270001 เงินรับฝากเงินประกันสังคม

ZA280001 เงินรับฝากเงินกองทุนสงเสริมงานวิจัย

ZA290001 เงินรับฝากวิ่งแผนไมผาน

ZA300001 เงินรับฝากกองทุนสนับสนุนหนวยงาน/คณะ

ZA310001 เงินรับฝากคาลงทะเบียนนักศึกษา

ZA320001 เงินรับฝากคาตรวจสุขภาพ

ZA330001 เงินรับฝากบริหารกองทุนใหกูยืมเพื่อการศึกษา

ZA340001 เงินรับฝากเงินเกินบัญชี

ZA350001 เงินรับฝากเงินโอนผานธนาคาร
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หมายเลขสินคา ชื่อผลิตภัณฑ  /  ชื่อสําหรับคนหา

ZA360001 เงินรับฝากเงินกองทุนกูยืมของคณะ(กยศ)

ZA370001 เงินรับฝากคาสิทธิบัตร

ZA380001 เงินรับฝากเงินกองทุนกิจการนักศึกษา

ZA390001 เงินรับฝากกองทุนบริการวิชาการและสังคม

ZA410001 เงินรับฝาก กรอ.

ZA420001 เงินรับฝากคาสมัครสอบ

ZA430001 เงินรับฝากรายไดแผนดิน/เบิกเกินสงคืน

ZA440001 เงินรับฝากกองทุนพัฒนานักศึกษา

ZA450001 เงินรับฝากกองทุนพัฒนาบุคลากร

ZA470001 เงินรับฝากคาธรรมเนียมการสอบแขงขัน

ZA990001 เงินรับฝากอื่น

ZAB100001 คาปฐมนิเทศ

ZAB10002 คาบํารุงกิจกรรมนักศึกษา

ZAB10003 คาเบี้ยประกันอุบัติเหตุ

ZAB10004 คาตรวจสุขภาพ

ZN020000 เบิกเกินสงคืน (เงินรายได)

ZR010001 รายไดคาธรรมเนียมการศึกษา

ZR020001 คาระเบียบการและคาสมัครสอบคัดเลือกปริญญาตรี

ZR030001 รายไดดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร

ZR040001 รายไดคาสมัครสอบเทียบโอน

ZR050001 รายไดจากการจัดงานพระราชทานปริญญา

ZR060001 รายไดจากการบริหารสินทรัพย

ZR070001 คาตอบแทนสถานีวิทยุกระจายเสียง

ZR080001 รายไดอื่น

ZR090001 รายไดงานวิจัย

ZR100001 รายไดบริการวิชาการ

ZR110001 รายไดงานฟารม

ZR120001 รายไดคาปรับ

ZR130001 รายไดจากการขายครุภัณฑเงินรายได

ZR140009 รายไดจากการขายสิ่งปลูกสราง
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หมายเลขสินคา ชื่อผลิตภัณฑ  /  ชื่อสําหรับคนหา

ZR170001 รายไดโรงเรียนสาธิตอนุบาล

ZR180001 รายไดโรงเรียนสาธิตนวัตกรรม

ZR190001 รายไดหอพักนักศึกษา

ZR200001 รายไดดอกเบี้ยรับอื่น

ZR210001 รายไดจากการฝกงานโรงแรมและการทองเที่ยว

ZR220001 คาบํารุงการศึกษา

ZR230001 คาลงทะเบียนเรียน

ZR240001 คาบํารุงและคาลงทะเบียนเรียนเหมาจาย

ZR250001 คาขึ้นทะเบียนเปนนักศึกษา

ZR260001 คาธรรมเนียมการศึกษาแรกเขา

ZR270001 คาสนับสุนนจัดการศึกษา

ZR280001 คาสอบพิเศษรายวิชา

ZR290001 รายไดคาระเบียบการและคาสมัครสอบคัดเลือกปริญญาโท

ZR300001 รายไดคาระเบียบการและคาสมัครสอบคัดเลือกปริญญาเอก

ZR310001 รายไดคาระเบียบการและคาสมัครสอบคัดเลือกป.บัณฑิต

ZR320001 คาสมัครสอบโรงเรียนสาธิตนวัตกรรม

ZR330000 รายไดรับลวงหนา

ZR330002 รับสภาพหนี้ผอนชําระหนี(้ลูกหนี)้

ZR990001 ผลสะสมจากการแกไขขอผิดพลาดปกอน

ZS000001 คาใชจายเงินรายไดงานพระราชทานปริญญาบัตร



ภาคผนวก ช 
ตารางทะเบียนคุมการรับบริจาคเงิน ผานระบบ e-Donation 
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ภาคผนวก ซ 
ตารางรายงานการออกใบเสร็จรับเงิน (เงินรายได) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   รายงานการออกใบเสร็จรับเงิน (เงินรายได) 

วัน เดือน ป 

เลมท่ี 
เลขที ่

ใบเสร็จ 

เงินโอน / เงินฝากธนาคาร  

ธนาคารกรุงศร ี ธนาคารกรุงศร ี ธนาคารกรุงศร ี ธนาคารกรุงศร ี ธนาคารกรุงไทย 

453-1-00001-2 453-0-00001-9  453-0-00185-0 453-0-00204-5 148-0-10871-5 

              

              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
       
       
       
              
              
              
              
              
              

  
  

 - -  -   -  - 

          รวมท้ังส้ิน                  -    

 



ภาคผนวก ฌ 
ตารางสรุปรายการรับ-จายเงิน ประจําวัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

วัน
 เด

ือน
 ป

 



ภาคผนวก ญ 
ตารางทะเบียนคุมการรับใบเสร็จรับเงิน (เงินรายได) 



 

 

 

 

 
 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี กองคลังการเงิน 

ทะเบียนคุมการรับใบเสร็จรับเงิน (เงินรายได)  ปงบประมาณท่ี ..... 

ออก ณ 
วันท่ี 

ชื่อ / บริษทั / หาง / 
ราน 

หนวย 
งาน 

 จํานวนเงิน  เลมท่ี เลขท่ี 
ชื่อผูรับ 

(ใบเสร็จรับเงิน) 
วันท่ีรับใบเสร็จ 
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ประวัติผูจัดทํา 

 
ช่ือ – นามสกุล   นางสาวกรกมล  พงษเจริญ 

สถานท่ีอยูปจจุบัน  39/344 คลองเจ็ด คลองหลวง ปทุมธานี 12120 

ตําแหนงหนาท่ีปจจุบัน  นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ 

สถานท่ีทํางานปจจุบัน  ฝายการเงิน กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

    ตําบลคลองหก อําเภอธัญบุรี จังหวัดปทุมธานี  12110 

    โทรศัพท 02-549-4102  

ประวัติการศึกษา  ปริญญาตรี บริหารธุรกิจบัณฑิต (การตลาด) พ.ศ.2547 

    สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล 

E-mail    kornkamol_p@rmutt.ac.th 
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